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BEVEZETES

A JAVAACQ a CORVINA integralt konyvtari rendszer
szerzeményezési modulja, amely alkalmas az allomanygyarapitassal
kapcsolatos Osszes munkafolyamat - kivalasztas,
elészerzeményezés, rendelés, érkeztetés, reklamacié — ellatasara,
tamogatja az allomanyapasztast, az allomanyellenérzést és az

allomanybdl valo torlést.
Felvaltja a szerzeményezési munka hagyomanyos nyilvantartasait:

* leltari nyilvantartast (egyedi leltarkényvet), a példanyhoz
kapcsolédé adatok megadasaval: leltari szam, ar, a beszerzés
forrasa, beszerzéstipus, szamlaszam, azonosité vonalkod, raktari

jelzet, lel6hely, példanystatusz, torlési informaciok;

* allomany-nyilvantartast, tartalmazva valamennyi gyGjteménybe
kertlt dokumentumot, adatokat szolgaltatva az

allomanyo6sszesitéshez (Gsszesitett és csoportos leltarkonyv);
* végzia szamla- és keretkezelést;

* létrechozza a szerzeményezési/gyarapitasi egységek cimtarat

(konyvtarak), a beszerzési forrasok adattarat (szallitok);

* Segiti a beszerzési munka adminisztrativ munkamozzanatait
kilonb6z6  jegyzékek  nyomtatas  révén  (atadas-atvételi
jegyzékek, lel6hely-valtozassal jaré listak (letéti, allomanylistak),
ajandék listak készitése reklamalé levelek nyomtatisa/kuldése,

kinalati listik exportja/importja).

Bevezetés -1
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SZERZEMENYEZESI MUNKAFOLYAMATOK

Kivalasztas

crv s

A konyvtar allomanyalakitasi — stratégidjanak és  gytjtékori
szabalyzatanak  gyakorlati  érvényesitésére a  beszerzend6

dokumentumok kivalasztasakor kertl sor.

A kivalasztas forrasai

Kurrens, djonnan megjelen6 dokumentumok esetén:

* bolti bemutaté példanyok,

* ajandékok, koteles példanyok,

* nemzeti bibliografiak,

* szakbibliografiak,

* folydiratok, referal6 lapok,

* kiadéi jegyzékek (kiadok ujdonsagai, tematikus katalogusai),

e kereskedelmi jegyzékek, katalégusok (Pl Uj Kinyvek, Bookfind
Premier, Verzechnis Liefenbarer Biicher),

* internetes honlapok,

* szerzeményezési munkaban résztvevé konyvtarosok javaslatai.

Retrospektiv, régebben publikalt dokumentumok esetén
* retrospektiv nemzeti bibliografiak, kumulaciok,
* aukcids katalégusok, antikvar konyvészetek,

* kiadoi jegyzékek (kiadok teljes készletérdl),

Szerzemeényezési munkafolyamatok - 1
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* kozponti katalogusok,
* folospéldany jegyzékek,

* szak- és szépirodalmi folydiratok.

Kurrens beszerzésre javasolt dokumentumok
A kivalasztott — djonnan megjelent — dokumentumok adatainak
szamitogépes rogzitésére a JAVAACQ modul

'Szerzeményezés/ Ajanlati st mentpontjanak hasznalataval van

lehet&ség. A listara vétel modjai:

e kataldogusbdl vald betoltés

* adatlap kitSltése

* MARC-rekordok importalasa

A bibliografiai adatok felvétele az ajanlati listira még nem jelenti
azt, hogy a konyvtar az adott dokumentumot megrendeli, fliggetlen
a beszerzés modjatdl és a beszerzés soran alkalmazott rendelési és
pénziigyi eljarastol.

Az adatok pontos bibliografiai adatok, amennyiben az
adatbazisban mar meglévs leirdsok atemelésével/betoltésével
kertltek a listara, vagy el6zetes bibliografiai adatok, ha az

adatbazisban nem szerepeltek és a meniipont hasznalataval

kerultek be.

Amennyiben a listara felvett dokumentum beszergésre kerill, exeket az, egyszerdsitett
bibliografiai adatokat a katalogizaldst és a tartalmi feldolgozdst végzd kdnyvtdarosok
kijavitjak és kiegésgitik. A javitds a JAVACAT modulban  lebetséges. Az
egyszervisitett  bibliografiai adatokat tartalmazd rekordot az ACQ_TMPrevi
munkafdjlban taldlbatink meg, javitds és kiegésités utan innen lebet elmenteni ag

on-line kataligusba.

Szerzeményezési munkafolyamatok - 2
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Az ajanlati lista a lefrason kivil tartalmazza a dezideralas technikai
adatait: a kivalasztast végzé konyvtaros nevét, az igények
beérkezésének hataridejét és a kivalasztas forrasat megjegyzésként.
Ez utébbi megadasa nem kotelezd, akkor célszerti, ha segiti a
beszerzést végzé konyvtarost. A forras jelzi az adatok pontossagat
(pl. kereskedelmi, kiaddéi katalégusok leirasai nem annyira
megbizhatok, mint a nemzeti bibliografiakbdl kivalasztott tételek

leirasai).

Az ajanlati listan sgerepld tételek egy bigonyos idi eltelte utin aktualitasukat
vesgtik, egeket 1orilni kell a listardl. Ex fiiggetlen attl, van-e érvényes igénylés, vagy

megrendelés az adott cimre.

Retrospektiv beszerzésre kivalasztott miivek

El6szerzeményezés

E mitvek kivalasztasa mas indittatasbol torténik. Itt a konyvtar
allomanyabol  eleve  hianyz6, vagy id6kézben  elveszett
dokumentumok javasolhatok beszerzésre, vagy a mi irant
megnovekedett érdeklédés indokol példanyszamemelést. Nem a
szerzeményez6 konyvtaros ajanlja beszerzésre, hanem a hasznalat
indukal igényt. Ezen kivalasztott dokumentumok beszerzésre

jelolése a *Szerzeményezés/ Ioények’ meniipont hasznalataval torténhet.

Hasonlitas

A kilonb6z6 forrasokbdl, gyarapitasi segédletekbdl kivalasztott,

beszerzésre javasolt dokumentumok Osszhangban allnak a

Szerzeményezési munkafolyamatok - 3
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konyvtar  allomanyalakitasi  stratégidjaval és a  gyGjtokori
szabalyzattal, de a konyvtar allomanyat még nem veszik
figyelembe. Ezért beszerzés kezdeményezésére (igénybejelentésre)
csak a gyljteménnyel valé egybevetés utan kerilhet sor. A

behasonlitas tobb szempontot vesz figyelembe:

* megvan—e mar a dokumentum a gyljteményben, hany
példanyban, milyen lel6helyen, van-e rendelkezésre all6 példany,

mi a példanyok statusza;

* van-e a gyUjteményben a dokumentumnak masik kiadasa, a
jelenlegihez képest valtozatlan, bévitett, javitott, roéviditett

kiadas-e, mik a példanyok jellemz6i;
* beszerzés, szallitas, illetve feldolgozas alatt van-e;

* milyen szinten és mélységben van képviselve az adott témakor a

gyljteményben.

A behasonlitas munkafolyamat a Corvina rendszerben a JavaACQ

modul *Allomdny/ Allomanyinformdcid mentipontja hasznalataval és a

JavaPAC modul segitségével végezheto.

A kettd egyiittesen is  haszndlhats: a JANAPAC-bdl az dllomdanyinformicids
ablakba is be lebet tilteni a rekordot. Egyiittes hasgndlat azért javasolt, mert igy ki
tudink  hasgndlni
dallomanyinformdcios ablakban pedig ellendrizhetjiik a sgergeményeés korai —

dallomdnybaveétel elotti — fazisaiban lévd példanyokat is.

a JAVAPAC  wydjtotta  keresési  lehetdségeket, — azg

Az > Allominy ment *Allomanyinformicid  mentpontjat egyarant
hasznalhatja a szerzeményezést végzé konyvtaros az igénylés
elfogadasahoz, dontés meghozasihoz, az igényl6 annak
eldontéséhez, hogy jelentsen-e be igényt egy kiadvanyra, illetve a

tajékoztaté konyvtaros annak a kérdésnek a megvalaszolasahoz,

Szerzeményezési munkafolyamatok - 4
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Igénybejelentés

hogy egy kiadvanyt megrendel-e a konyvtar vagy sem, van e

beérkezett példany, és az mikor jut el az olvasékhoz.

A hasonlitasi eredmények Osszességének figyelembe vétele utan a
szerzeményezési folyamatban résztvevé konyvtarosok igényeket
jelenthetnek be, a kurrens megjelenést dokumentumokra a

Szerzeményezés/ Ajanlati lista® mentpontja, a retrospektiv beszerzési

javaslataik megtételére a Szerzeményezés/lobnyek’ menipontja

hasznalataval.

A kurrens beszerzési javaslatok esetén az Ajnlati lista
mentpontot valasztva a listan kijel6lt sort vagy sorokat a tablazat
mellett talalhat6 ’Igények’ gomb megnyomasaval lehet igénylistira

atmasolni.

Az igénylistan szereplé dokumentumokra a ’Mddositis gomb
megnyomasaval lehet igényt bejelenteni, megadva, hogy az igénylé
milyen keretbdl szeretné a dokumentumot beszereztetni, milyen

példanyszamban és milyen igényhelyre.

A munka elffeltétele a_keretek megaddsa a "Lorzsadatok/Keretek’ meniipont

segitségével, valamint az, igénybelyek rogzitése az adminstricids modulban.

Dontés

A retrospektiv  beszerzési javaslatok az ’lgényel’ mentupont
p ] geny p

valasztasaval a JAVAPAC-b6l  attdleéssel, MARC  rekordok

importalasaval vagy adatlap kitSltésével tehet6k meg, a
megjegyzésében megadhaté miért kéri a konyvtiros a md

beszerzését.

A dontés az el6szerzeményezés befejez6 munkamozzanata, az

allomanyalakitasi stratégia és a gyGjt6kori szabalyzat elveinek és az

Szerzeményezési munkafolyamatok - 5
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el6szerzeményezés  soran  nyert informacidknak — egylittes

alkalmazasa a konkrét dokumentumra vonatkozodan.
A dontést befolyasoljak még:

* felhasznaldi igények,

* konyvtar jelenlegi és jovébeli funkcionalis feladatai,
* allomanygyarapitasi keret.

A dontés meghozatalakor, a hasonlitas eredményét figyelembe

véve a kovetkezOk a mérlegelendd szempontok:

* van-e¢ a kiadvanynak korabbi kiaddsa az allomanyban, az adott
kiadas a mar meglévé dokumentumhoz képest javitott, bovitett,
jobb jegyzetapparatussal ellatott kiadas-e, szépirodalom esetén

kritikai kiadas—e;

e kulfoldi szépirodalom esetén, a md magyar forditisa mellett
beszerzi—e a konyvtar az eredeti nyelvi kiadast, kevésbé
elterjedt nyelven megjelent mtvek esetén beszerzi-e elterjedtebb

vilagnyelven (spanyol, olasz, gorog stb. szépirodalom angolul);

* a gytjtékorbe ill6 szakirodalom esetén milyen nyelven szerzi be

a konyvtar a dokumentumot;

* ugyanannak a minek mas hordozén valé beszerzése nem
elény6sebb-e a konyvtar szamara (jogtarak papirformatum

helyett CD-ROM valtozatban);

* az adott kiadasbol, vagy a mu valtozatlan egyéb kiadasaibdl a

kereslet sziikségessé teszi-e a tovabbi példanyok beszerzését;

* megtalalhaté-e a dokumentum mas konyvtar(ak)ban, milyen

példanyszamban, és ott hozzaférhet6-e;

* a kivalasztott dokumentum témaja megfelel6 szinvonalon,

elegendd példanyban van-e képviselve a gyljteményben;

Szerzeményezési munkafolyamatok - 6
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Rendelés

* a dokumentum szerzéjének értékelése utan javasolhaté-e a
dokumentum  beszerzése (kivalasztasi javaslatban jelzett

értékelések: szerzé személye, tartalmi szint);

* tobbkétetes mivek egy ujonnan megjelené kotetének milyen
el6zményei vannak, az egyes kotetek 6nalléan is hasznalhatoak-
e vagy sem, megveszi-e a konyvtar a monografikus sorozatok
esetén a teljes sort, a gyGjt6kori szempontok indokoljak-e a

teljessé tételt.

A dontés munkafolyamat a *Szerzeményezés/ lgények’ mentipontjabdl
indithatd, az igények elfogadasaval, illetve elutasitasaval, a

megfelel6 keret meghatarozasaval, a valtozasok mentésével.

A dontés lehet egyszintl vagy kétszintl. Egyszintl dontés esetén
az igényeket a dontéssel megbizott szerzeményez6 konyvtaros

elfogadja, vagy elutasitja.

Kétszint dontés esetén az elsé szint a jovahagyas és elutasitas, a

masodik szint a jovahagyott igények elfogaddsa és/vagy elutasitisa.

A rendelés munkafolyamata szikebb értelemben a vétel utjan
beszerzend6 dokumentumok megrendelésére vonatkozik, tagabb
értelemben minden beszerzési eljarast (ajandékok, cserepéldanyok
bekérése, koteles példanyok beszolgaltatasanak figyelemmel
kisérése) magaba foglal. A rendelés a JAVAACQ modulban

alapértelmezetten vétel.
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A rendelés tipusai

Egyedi (apori) rendelés: a legaltalanosabb rendelési tipus.
Kiadvanytipustol fuggetlentl igy szerzi be a konyvtar az 6nalléan

megjelené dokumentumokat (pl. monografia, videofilm, DVD).

Folyamatos (standing order) rendelés: kiadvanytipustol figgéen a
tobb részben megjelend dokumentumok (t6bbkéotetes muvek,
monografikus sorozatok, évkonyvek, rendszertelenil megjelend
folytatdlagos kiadvanyok) rendelése tOrténhet ezzel a rendelési
tipussal. Ezek tobbsége megrendelhet6 egyedi rendelésként is,
amennyiben minden egyes megjelend egységre U rendelést ad le a
konyvtar. Intézményenként valtozé, mit tekintenek folyamatos
rendelésnek, olykor a kiadok irjak el6, de altalaban a konyvtar dont

e rendelési tipus mellett.

Elénye: megjelenés utan kozvetlentl beérkezik a kiadvany, nem
kell figyelemmel kovetni a megjelenést, nem kell behasonlitani,
csak érkeztetni, a kiad6 értesitést kild a késedelmes megjelenésrél,
vagy megszinésrél, a koltségvetési keretb6l elkilonitheté a

fontosabb dokumentumokra szant Osszeg.

Hatranya: a megjelenés rendszertelen, nincs folyamatos ellendrzés,
valtozhat a sorozat tartalma és szinvonala, nincs lehetéség a
visszakiildésre. Ezért idonként ellenérizni kell, és ha megvaltozik a
szinvonal, vagy mas okbol megszinik az érdeklédés a sorozat irant

a rendelést le kell mondani.

Komplex  beszerzési megbizas  (approval — plan): ezzel —a
beszerzéstipussal a konyvtar egy tobbkotetes md Gsszes megjelent

kotetét megrendelheti

Folyoirat rendelés vagy el6fizetési megrendelés: ezt a
beszerzéstipust napilapok, folydiratok éves megrendelésére,

altalaban évente egyszer hasznalja a konyvtar

Tavrendelés (teleordering): rendeléstechnikai tipus, nagyobb kiadok,
keresked6k Onallban mikods sajat kinalati, rendelési rendszerrel

dolgoznak (Pl: Blackvell Publishers, BookData, Prospero Kinyvei Kft
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Rendelés készitése

internetes 4aruhaza). Rendelési rendszer (on-line rendelés), de
gyakran van katalogus is, amely segiti a kivalasztast és lehet6séget
ad a rekordok letoltésére. (Amennyiben van USMARC formatum
is a felkinalt formatumok kozott, importalhatjuk az innen letoltott

rekordokat a modulba.)

A rendelés munkafolyamata a Szerzeményezés/Igénvek, a

Szerzeményezés/Megrendelések, illetve — ha folyoiratrol van sz6 —

a  Szerzeményezés/ Folydiratrendells  mentipontok  vélasztasaval

torténik.

Az ’lgények’ ment elfogadott statusza igényeit kijel6lés utan
atemelhetjiik a megrendelés tablazatba a ’Megrendelés gomb
valasztasaval. Itt kell kivalasztani azt a forrast (szallitot), ahonnan a
legkedvezébb  feltételek  mellett, legbiztosabban lehet a

dokumentumokat megrendelni.

Rendelés létrehozdsanak (a rendelési dirlap megnyitisanak) eldfeltétele legalabb egy —
rendelési cimmel rendelkezd — szallitd és legalabb egy szallitdsi cim riggitése. Ha a
rendeléshez, koltségkeretet is meg kivanunk adni, akkor eldetesen létre kell hogni a
megfeleld keretefet is. Deviza hasgndlatihoz a torgsadatok kizé fel kell venni a
haszgndlni kivint devizat. Szjikséges tovibba elizoleg felvenni ag igénybelyeket ag

adminisztracids modulban.

Meg kell adni a fizetés modjat (atutalas, utanvétel stb.), a rendelési
azonositot, a szallitdsi hataridé beallitottdl eltérd értékét. Itt van
még méd a  dontéssel  jovahagyott  keret ellendrzésére,
megvaltoztatasara. A rendelést mentstik el és nyomtassuk ki,
kuldjik el postai aton levélben, vagy elektromos uton a ’Fajl/ E-

mail menupont hasznalataval.
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cimre.

Az E-mail-es  rendeléshez  be  kell - dllitani ey  levelezd (SMTP)  szervert
Torzsadatok) Adatbazisok’  meniipontban. Ha  ugyanitt  mdsolati ~ cimet s

rogzitiink, a program minden elkiilditt rendelésrol masolatot fog kiildeni a megadott

Rendelések visszakeresése

Megrendelés  kozvetlenill, el6zetes igények bejelentése  és
elfogadasa  nélkil is  készithet6, ehhez  valasszuk a

S zerzeményezés/ Megrendelésel’ mentipontot. Erre akkor van szikség,

* ha egy vagy tobb igényhelynek specialis alkalombdl (kiallitas,

akciok stb.) igényeket nem rogzitve rendeliink vagy

* ha a tavrendelés megrendelt tételeit is szlikséges a mentipont

hasznalataval rogziteni.

S zerzeményezés/ Folydiratrendelés mentipont hasznalataval van méd a
periodikak megrendelésére. Az el6fizetési rendelésnek tartalmaznia
kell a megrendelt dokumentum azonosité adatait (cim, ISSN szam,
kiadé orszag kodja), az el6fizetés datumat, a rendelési szamot, a
rendelés megujitasanak datumat, a rendelés érvényességének végsé

idépontjat (év/h6/nap, keresztév, tobb év), az arat stb.

Igénylistara felvett, 6sszes megrendelt mu

Az igénylistara felvett, megrendelt dokumentumok megtekintésére

b

a Szerzeményezés meni lgények’ meniipontja megnyitasaval van
lehet6ség. Az ablakban megjelené tablazat alatt statuszjel6lé
négyzetek vannak. A megrendelés Gsszegydjtéséhez jeloljuk ki a
,megrendelve” négyzetet. A t6bbi négyzet Ures. A tablazatban

felsorolodik  az  igénylistan  szereplé6  Osszes  megrendelt

dokumentum. Azok a rendelések, amelyeket rendelés dtrlapon
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Igényhelyek rendelései

Elkaldott rendelések

vettiink fel csak az *Allomdny/ Allominyinformicic’  meniipont

valasztasaval kereshetSk vissza.

Az igényhelyek rendszeresen ellendrizhetik megrendelték—e, az
altaluk igénylistan igényelt mtveket. A tablazat alatt sztréfeltételek
talalhatok, dokumentumtipusra és igényhelyre. Vilasszuk ki a
megfelelé igényhelyet. Ha a “megrendelve statusz be van kapcsolva,
felsorolédnak az igényhelynek megrendelt dokumentumok. Az
Osszes igényelt ma statuszanak ellenérzésére az Gsszes statuszjelolé
négyzetet be kell jelolni. Ekkor a megrendelteken kivil a
jovahagyott, elutasitott és beérkezett dokumentumok is

felsorolédnak.

Nyissuk meg a ’Szergeményezés ment *Megrendelések’ mentupontjat. A
leg6rdiils listaban megtalalhat6 az 6sszes elmentett - kinyomtatott

¢és ki nem nyomtatatott - megrendelés.

Egy szallitéhoz kiildétt - be nem érkezett- megrendelések

Egyes példanyok megrendelése

Megtekintésére a *Szerzeményezés/ Erkeztetéss  meniipontot kel

valasztani. Valasszuk ki a szallitot, amelynél ellenérizni szeretnénk
a rendeléseink allasat. Az Osszes megrendelt, be nem érkezett ma

felsorolodik, amit a szallitohoz elkildtiink.

Ha azt szeretnénk megtudni, hogy egy konkrét mi meg van-e

rendelve, valasszuk az ’ Allomdny/ Allomdanyinformacid’ meniipontot.

Szerzeményezési munkafolyamatok - 11




JavaACQ - kézikonyv

Xjcorvina

Erkeztetés

A kulonféle gyarapitasi modokon és kilénb6zé  beszerzési

forrasokbdl beérkezé dokumentumok fogadasa az érkeztetés.

dokumentumot kell.

Az érkegtetés ag utolsd pont, amelyen példdny beléphet a gyarapitisi modulba. Az

ajanlds, ag 1génylés és a rendelés lépése kimaradhat, érkezgtetni azonban minden

A leggyakoribb az egy vagy tobb elkiildétt megrendelésre érkezé

szallitmany fogadasa. Ez a vart dokumentumok érkeztetése. A

konyvtarnak érkeztetni kell a meg nem rendelt, vasarolt (pl. vétel
maganszemélytél, kozvetlen vasarlas konyvesboltbol), ajandékként

vagy koteles példanyként kildott un. nem vart dokumentumokat

is. A beérkezé (vart és nem vart) dokumentumok fogadasa minden

esetben a szallitmany és a kiséréjegyzék egybevetésével kezd6dik.
Eltérés esetén reklamalni kell a szallitonal.

Egyezés esetén a JAVAACQ modul *Szerzeményezés/ Erkeztetés

mentpontja hasznalataval folytatédik az érkeztetés.

Vart dokumentumok érkeztetése

Vilasszuk ki a szallitot, akitdl a szallitmany érkezett. Valaszthatunk
érkezési cimet is, ekkor csak a kivalasztott cimre rendelt példanyok
fognak a listaban szerepelni. A megrendelt mtvek egy listaban

felsorolédnak.

Ellenérizziik, hogy

* a megrendelt dokumentumot kiildte-e a partner, a megrendelt
példanyszamban (cim, ISBN szam, megrendelt példanyszam

egyezik-e);
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* van-e¢ visszajelzés a rendeléshez képest hianyz6 példanyokrol

(elfogyott, késébb szallitjak stb.);

* megfelel6-e a dokumentumok allapota (nem hianyos—e, nem

sérilt-e meg szallitas kozben).

Ha a megrendelt cim eltér a szallitottdl, ellenérizni kell, mi az oka
az eltérésnek. El6fordul hogy az el6zetes bibliografiai adatok nem
voltak pontosak (pl. a kivalasztas forrasa kiadoi katalégus volt, a
leiras a konyv megjelenése el6tt készilt, és ehhez képest a kiadd
megvaltoztatta a cimet, vagy mas okbol hibas volt a cimfelvétel).

Ilyen esetben az ISBN szam azonosithatja a kiadast.

Ha elfogadja a kinyvtdaros a cimvaltozgott miivet, az aCQ_tMP  munkafdjlban lévé

bibliografiai rekordon el kell végezni a s3iikséges modositdasokat.

Ha a konyvtaros nem fogadja el a kildétt dokumentumot, mert
nem az a kiadvany érkezett, amit megrendelt, vagy hianyos

példanyt kildtek, reklamaciot kild a szallitonak.

Altaliban mondhatjuk, hogy azokat az informacidkat is itt
dolgozzuk fel, amelyek a szallitéval val6 kommunikacidhoz
kapcsolédnak: pl. a rendelés nem teljesitésére vonatkozé adatok

(késedelmes szallitas jelzése, rendelés torlése stb.) kozlése.

Nem vart dokumentumok érkeztetése

Az érkeztetés a rendelésre érkezett dokumentumokhoz hasonldan
torténik. Valasszuk ki a szallitot, akit6l a dokumentumot kaptuk.

Az érkezett muivekrdl toltstink ki adatlapot, vagy toltsik be a

bibliografiai rekordot a JAVAPAC-b6l, vagy importaljunk MARC
rekordot. Az adatlapon adjuk meg az igényhelyet, a beszerzés

modjat és az arat. (Mindharom adat kit6ltése kotelezo!)
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modulban

A munka eldfeltétele a hasznalni kivant igénybelyek rigzitése ag adminis3trdcids

A beszerzés modjai

A beszerzés modja lehet

Vsarlds. a legaltalanosabb beszerzési forma. Forrasai és
lebonyolitasi mddja alapjan megkiilonboztethetd a  kurrens,
(Gjonnan megjelend), retrospektiv, (azaz régebben publikalt)
dokumentumok vétele, valamint a jogi ¢és természetes
személyekt6l  valé  vétel. Egyes dokumentum-  vagy
kiadvanytipusok vasarlasanak lehetnek a megszokottol eltérd,
sajatos modjai  (pl. periodika el6fizetés, CD-ROM  vagy

elektronikus szolgaltatas el6fizetés).

» Ajandék. Hagyomanyos értelmezésben ez a beszerzési mod a

spontan adomanyozasra, a bekérésre és a letétre vonatkozik.
Spontan ajandékozas kezdeményezdje lehet maganszemély vagy
jogi személy (alapitvanyok, intézmények, testiletek stb.), az
ajandék lehet egy wvagy tobb dokumentum, esetleg teljes
gyGjtemény, Uj megjelenésti publikacié vagy a retrospektiv
beszerzésben szerepet jatszé régebben kiadott mi. Az ajandék
targyat az ajandékozé hatarozza meg, a konyvtar passziv,
elfogadod szerepet tolt be. A bekérést a konyvtar kezdeményezi
altalaban kereskedelmi forgalomba nem kerilé kiadvanyok, (az

un. szlrke irodalom, vallalati kiadvanyok) esetén.

A konyvtarban letétként elhelyezett anyag tulajdonjoga nem szall at

a konyvtarra, csak hasznaltatasara jogosult. A gyarapitasi modot

tekintve konyvtaranként eltérd a f6l6spéldany besorolasa. Cserének

mindsil, mivel az egyes konyvtarakbodl kiiktatott folospéldanyok

mas konyvtarak allomanyat gazdagitjak, ugyanakkor ajandéknak is
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tekinthet6 hisz a koényvtar nem ellentételezi a  kapott

dokumentumokat. (FSZEK-ben ajandékként kezeljiik.)

Csere. Jelent6sége az utdbbi években veszitett jelent&ségébdl,
hattérbe szorult. Okai: a kilfoldi beszerzések tervezhetévé
valtak, a postakoltségek emelkedtek. Ennek ellenére fontos
beszerzési forma maradt, mert a tarsintézmények kiadvanyai
gyakran csak igy szerezhet6k be. A cserélheté dokumentumok
fajtai: sajat kiadvanyok, djonnan megjelené publikaciok,
hivatalos kiadvanyok. Jellemzdje, hogy a cserepartnerek kozott

valamilyen elszamolas torténik.

Koteles. Jelenleg a 60/1998. sz. kormanyrendelet szabalyozza a
kotelespéldany-szolgaltatast. E rendelet szerint, lehet OSZK-
nak beszolgaltatott és tovabbosztott, illetve helyi vonatkozasu
sajtotermék. Ez utébbinal a szolgaltatok kozvetlentl a
székhelytk szerint illetékes megyei kényvtarnak, Budapesten a
FSZEK-nek kiildik a sajtétermékeket. (Jelent6sége a beszerzési

moédok kozott a FSZEK vonatkozasaban csokkent.)
Egyéb. Sajat el6allitas (allomanykiegészités, példanyszamnévelés,

vagy allomanyvédelmi céllal készitett xerox, mikrofilm vagy

CD-ROM masolat).

Standing order rendelésre érkezett dokumentum érkeztetése

A folyamatos rendelésre (standing order) érkez6 dokumentumok

érkeztetés szempontjabdl a vart és a nem vart dokumentumok

korébe is tartozhatnak, attdl fiiggben, hogy a standing order rendelés

elkészitésekor mennyi informacioval rendelkeztiink a rendeléshez

tartozo6 példanyokrol.

Ha elegend6 informaciéval rendelkezik a rendelést készitd

konyvtaros, a standing order rendeléshez tartozé egyes példanyokat

felveheti a rendelési arlapra. A rendelési Grlapon felvett példanyok

érkeztetése megegyezik a vart dokumentumok érkeztetésével. Az

ilyen példanyok szerepelni fognak az adott szallitotol wvart
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példanyok listajan az érkeztetési ablakban. Be nem érkezésuket is

pontosan ugy koveti a rendszer, reklamalasuk ugyanugy torténik.

Ha pontos informacié6 nem allt rendelkezésre a standing order
rendeléshez tartozo példanyokroél, akkor a konyvtaros nem tudja az
egyes példanyok adatait a rendelési drlapra felvenni, csak
érkeztetéskor kertilnek a birtokaba a példanyok pontos adatai. A
rendelési Grlapra fel nem vett példanyok érkeztetése a nem vart

dokumentumok érkeztetéséhez hasonlé. Fontos kulénbség

azonban, hogy ebben az esetben a beszerzési tipusnal nem a fent

felsorolt tipusok koziil, hanem a listaban utanuk kévetkez6 standing

order trendelések kozul kell a felhasznalonak valasztania. A
kivalasztott standing orderhez a program felveszi az Gjonnan érkez6

példanyt.

A megrendelések visszakeresésekor a standing order rendelések tartalmazni fogjik a
rendelési dirlapra fel nem wvett, de ag érkextetési ablakban standing orderként
érkeztetett példanyokat is. Azaz a standing order rendelésekhbes a felbasznalinak
nem Rell kiilon felvennie ag; eldre nem vart, de beérkezett tételeket, elegendd a fent leirt

mddon érkeztetnie.

Az érkeztetett mivek mentése utan a rendelt és a vasarolt
példanyokrol szamla, az ajandék-, a koteles- és a cserepéldanyokrol

jegyzék készithetd.

Szamlakezelés

Szamlakészités

A rendelt (vagy vasarolt) példanyok érkeztetése, mentése soran

nyilik lehetéség szamlakészitésére. Az *Erkeztetés ablakban mentés
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utan parbeszédablak jelenik meg arrél, kivan-e szamlat késziteni a

felhasznald. Rendelt vagy vasarolt mavek esetén az ’zger” valaszt
valasztva az érkeztetett tételek atkertlnek a szamlaablakba.
Ellenérizni kell az arakat. Mind a netté, mind a teljes Osszeg
szerepel az elszamolasban, tablazatszerlien meg van killénboztetve
az AFA, a posta- vagy egyéb jarulékos koltség (szallitas,

csomagolas stb.).

A szamlin azokat az AFA-kulesokat tudjuk csak haszndlni, amelyeket eljzetesen

a "Tirzsadatok/ Deviza & AFA’ mensipontban felvettiink.

A szamlak visszakeresése

Ajandékozasi jegyzék

A szamlak nyilvantartasi szamot kapnak (iktatészam), allomanyba
vétel utan a szamlan szereplé dokumentumokhoz leltari szamok

rendelédnek. (Csoportos leltarkényv funkeio.)

Az elmentett szamlak visszakereshet8k a ’Szerzeményezés/ Szamlal’

mentpont valasztasaval.

Az érkeztetett koteles és ajandék példanyokrdl jegyzék készithetd.
Az érkeztetés végén a  ,Kivdn-e sgdmldt késgiteni ag érketetett
tételekbil?” - kérdésre a ’Nen/ gombot kell megnyomni.

A jegyzék készilhet egy szallitotol, egy meghatarozott napon

érkez6, illetve egy szallitotél nagyobb id6szak alatt érkezo

dokumentumokrol, akar beszerzési tipusonként kilon-kilon is.

Létrehozasahoz a ’Szergeményezés ment °Ajdndékozdsi  jegyzék’
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Reklamacid

menupontjat kell valasztani. Az ajandékozasi/koteles jegyzék
kinyomtathaté allomanyba vétel el6tt és utan. Az allomanyba vétel
utan kinyomtatott jegyzék tartalmazza a kiosztott leltari szamokat
1s.

Az ajandékozasi jegyzék — felhasznalé altal jovahagyott —
nyomtatassal valik véglegessé. Ezutan a lista mar nem
modosithaté. Az ajandékozasi lista ekkor kap iktatdészamot is.

(Csoportos leltarkonyv funkcid.)

A reklamalas a beszerzési munkafolyamat természetes része. A

modul figyelemmel koveti a szallitasi hataridére meg nem érkezett

dokumentumokat. A ’Szerzeményezés/ Reklamacid  mentipontot
valasztva felsorolja az egyes kiadéhoz elkildétt, hataridére nem
teljesitett rendeléseket. A hataridé6 megvaltoztathatd, illetve a

rendelés  lemondhatd a  Szerzeményesés/ Erkeztetds  és  a

‘Szerzeményezés/ Reklamdcid  mentpontok — hasznalataval. A

reklamalandé tételekrdl lista készithetd és kiildhetd el a reklamald

levél kinyomtatasaval.

A reklamalds torténhet szallitisi cimenként is. Ha a konyvtar egyes részei egyénileg
akarjdk a reklamadldst elvégexni, akkor egyeds, csak dltaluk hasgndlt szallitdsi cimet
kell felvenniiik és rendeléseiket erve a szallitdsi cimre kell végezniiik.
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ALLOMANY-NYILVANTARTASI MUNKAFOLYAMATOK

Az allomany-nyilvantartasnak valamennyi gydjteménybe kertlt
dokumentumot tartalmaznia kell. A nyilvantartds modja és
adatainak kore jogi tuton szabalyozott. A jogszabalyokban

feltuntetett kotelez6 adatok:

* nyilvantartasi szam (leltari szam),

* keltezés (allomanyba vétel datuma),

* raktari jelzet (dokumentum kényvtaron belili elhelyezése),

* a dokumentum bibliografiai adatai réviditett formaban (szerzo,

cim, kiadas éve, kotetszam),
* beszerzés médja,
* beszerzés forrisa,

* ar vagy becsérték.

Allomanyba vétel

A nyilvantartasi szam (leltari szam) a dokumentum koényvtari
példanyanak  tulajdonjogi  azonositéja.  Létrehozasara  a

szerzeményezési modulban  az  ’Alomdny/ Allomanyba __vétel

mentpont valasztasaval van lehetség.

A meniipont megnyitasaval a program egy tablazatban felsorolja
valamennyi érkeztetett (leltarozandd) példanyt fiiggetlentl azok
beszerzési modjatdl. Az érkeztetés soran az érkezett példanyhoz
datum, a beszerzés forrasa, a beszerzési ar vagy becstlt ar, vétel

esetén a szamla szama is kapcsolédott. Az allomanyba vétel soran
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az allandoé és ideiglenes lelShely, példanytipus és kolcsonzési tipus
mellett meg kell adni a példany vonalkédjat, raktari jelzetét, aktualis

jelzetét és a leltari szamot.

A lelohelyek kivilasztatasdt segiti, hogy a lista elegén a rendelés soran megadott
igényhelyhez tartozo lelihelyek szerepelnek, hisgen nagy valdsziniiséggel ezek kol
Jfog kikeriilni a példany lelohelye. A lelohelyekhez az adminisitricids modulban
alapértelmezett kolesinzési és példanytipus allithatd be. Ha az adott cimnek van mar
mdsik példanya a katalogusban, akkor a mdsik példany aktudlis jelzetét kindlja fel

a rendszer.

Leltari nyilvantartas

Egyedi nyilvantartas

Az érkeztetés és allomanyba vétel soran torténik meg a példanyhoz
kapcsolodd azon adatok megadasa, amivel megvalosul a példany

egyedi leltari nyilvantartasa. A leltari tétel visszakeresésére az

> Allomany/ Példanyinformacid mentpont hasznalataval van méd. A

> Allomanyba_vétel kapcsan felsorolt kotelez6 adatok mellett a

példanyinformacié tartalmazza a példanyra aktudlisan jellemz6

adatokat is:

* a példany allapotat, letiltasi kodokat, az allomanyellenérzés

és torlés tényét;

* a program napléz minden példanymoddositast (felhasznald,

datum, muvelettipus).
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Csoportos nyilvantartas

Osszesitett nyilvantartas

Atadas — atvétel

Az azonos forrasbdl, azonos idépontban érkezett dokumentumok

egy szamlan vagy egy ajandékozasi/koteles jegyzéken sorolédnak

fel, allomanyba vétel utan kiegészilnek a leltari szamokkal.
Vagyonbizonylati okmany jellegiik miatt eredeti (szamla), vagy
kinyomtatott (lista) formaban megbrzenddk, visszakeresésik a

szamlahoz tartozo iktatészammal (nyilvantartasi szammal) torténik.

A konyvtar teljes allomanyanak mennyiségét, értékét és az
allomany megkivant szempontok (nyelv, szak, dokumentumtipus)
szerinti statisztikai megoszlasat naprakészen, illetve bizonyos
idéintervallumokat megallapitva tikrozi. (Pl gyarapodas 2003. 01.
01 — 2003. 12. 31 kozott, vagy példanyok szama adott lel6helyen
2003. 12. 31-én)

Az adatbazisbdl lehetéség van az adatok csoportos lekérdezésére,
melyet a rendszergazda fogalmaz meg a koényvtaros utmutatasa
alapjan. A lekérdezés eredményét webes feluleten barmely
bongészé program segitségével megtekinthetjik, a rendszergazda

altal megadott cimen.

A gyarapitasi tevékenység a dokumentum nyilvantartasba vételével
véget ér. A példany ekkor . feldolgozds alat?’ statuszt (letiltast)
kaphat. A dokumentum  feldolgozasra  (amennyiben a
szerzeményezési modulban el6zetes bibliografiai  adatokkal
szerepel) vagy kozvetlentl az igényhelyre kertl (ha a bibliografiai

leiras mar el6z8leg szerepelt a katalégusban).
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Allomanyapasztas

A szerzeményezési/gyarapitasi szetvezeti egység az igényhelynek
atadasi jegyz€k kiséretében adja at a dokumentumokat. A lista az
*Allomany — ments > Allomdnylist? mentipontjaval  készithetd,
tartalmazza az azonositashoz szlkséges adatokat, Osszesiti a

darabszamot és az arat.

Kényszert kivonas

Az allomany folyamatos alakitasanak a gyarapitds mellett a masik
fontos Osszetevéje az allomanyapasztas. Megkulonboztetiink

kényszerd kivonast és tervszerd apasztast.

Az allomanyapasztas munkafolyamat kezdeményezése

(példanyletiltas megadasaval) torténhet a szerzeményezési modul

* Allomany/ Allomdnylista® mentipontja (illetve > Allomdnyellenirzés és
"Leltarbiany  mentupontjai, ha ezeket a munkafolyamatokat
végezzik)  alkalmazasaval (e mentipontok  hasznalataval
példanyonként, vagy egyidejileg tobb példanyra is megadhaté a
letiltas) vagy a kolcsonzési modulban, ahol az egyes példanyokra

vonatkoz6 letiltasok adhatok meg. Ilyenek lehetnek:

* az olvaso kifizette az elvesztett dokumentumot (a konyvtaros

teszi ra a letiltast),

* perlésre kerilt (hataridére nem hozta vissza az olvasd, a

rendszer automatikusan rateszi a letilté kodot).

Az allomany csokkenését valamilyen elharithatatlan elemi csapas
teszi szikségessé. Mindegyik esetben jellemzé, hogy a kiiktatando

anyag fizikai valosagaban mar nem létezik.
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Tervszerl apasztas

A torlés oka Kod
vis major 303
a dokumentum elvesztése 304, 305, 3006, 316
allomanyellen6rzésnél 307

kimutatott, megengedhetd
hiany

behajthatatlan kévetelés 301

A meglév6, megtartasra valamilyen okbol

nem érdemes

dokumentumok  allomanybol  kivonasanak  kezdeményezése.

Leggyakoribb okai:

A torlés oka
tartalmi elavulas 302

ugyanazon mu korszertbb 302

kiadasanak megléte
hasznalati igény hianya 302

forgalomhoz képest magas 302

példanyszam
gytjtékort moédosulas, egyes 302
szakterlletek,

dokumentumtipusok gyGjtésének

megszintetése

elhasznalédas (videofilmek, 301
magnokazettak, CD-k gyakori
kélesonzéstik miatt), hianyos,

rongalt konyvek:

Kod
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A szerzeményezési modulban, az allomanyellenérzésnél hianyzé
példanyokedl az > Allomdny/ Leltirhiiny meniipont hasznalataval,
egyéb  hianyokrdl  az > Allomdny/ Allominylista  mentipont
hasznalataval ~ kivonasi  lista  készithet6, amely alapjan
kezdeményezhet6 az allomanybdl vald torlés.

Torlés

Egyedi nyilvantartasi dokumentumot csak tételes jegyzék alapjan

lehet kivezetni a leltarbdl.

A jegyzéknek tartalmaznia kell a torlend6 dokumentum leltari
szamat, a dokumentum azonositasahoz szlikséges bibliografiai
adatokat roviditve (szerz6, cim, kiadas éve), a bekertlési arat, a
torlés okat. A jegyzéken szereplé mivek darabszamat, és értékét
Osszesitve is sziikséges feltintetni. A torlés oka meghatarozza az
engedélyeztetést. A szikséges engedélyek és alafrasok utan a

dokumentumok torolhetdk.

A torlés munkafolyamata az *Allomdny/ Tirlési_jegyzék’ mentipontja

megnyitasaval végezhet6, a leltari szamok, vagy vonalkédok
beirasaval. A torlési jegyzékek sorszamot kapnak. (Csoportos

leltarkonyv funkcio.)

A kinyomtatott tOrlési jegyzék elmentése utan a példanyok ,,zrilve”

statust kapnak. (KKod: 300)

Az elveszett, elhasznalédott vagy rongalt, de a hasznalat és a
gytjtemény szempontjabol értékes anyagrol mar a  torlés
pillanatdban  sziikséges a  beszerzést  kezdeményezni  a

"Szerzeményezés/ Igények’  mentipontja  megnyitasaval,  igények

bejelentésével (dezideratara vétellel).
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Allomanyellen6rzés

EllenGrzés

Hiany

A konyvtari dllomany ellenérzésének szabalyait a 3/1975. KM-PM
rendelet tartalmazza. A konyvtar allomanyanak ellenérzése
(koznapi  szohasznalattal —revizidnak, hivatalos elnevezéssel
leltarozasnak is nevezik), szinte valamennyi gydjteményszervezési
munkaval 6sszefugg. Célja az allomany (tulajdon) vagyoni

felmérése, darabszam és érték alapjan.

Az ellenérzés munkafolyamata a modul . Allomany meni

"Allomanyellendrzés  mentipontjaval  végezhets.  Elbfeltétele  az

allomanyi példanyok (leltari szamok) szamitégépes regisztralasa, az

adattar/példanytar felépitése.

Az allomanyellen6érzés végezheté lel6helyenként (gydjtemény,

terem), raktaranként stb., a példanyazonosité  vonalkéd

>
beolvasasaval, leltari szam beirasaval. Mentés utan a példanyokra
rakeril az allomanyellendrzés tényének datuma a koévetkezd
bejegyzéssel: ,ellendrizve:  <ddatum>". Itt mindig a legutébbi

ellenérzés tényét és datumat latjuk, de a példanyhoz tartozé naplo

megdbrzi valamennyi korabbi bejegyzést. (Id. példanyinformacio).

A gyljteménynek és az allomany-nyilvantartasnak az egybevetése
utan  megallapithaté a  hiany. A hiany legydjtését az

*Allomany/ Leltarbigny — mentipont  hasznalataval — végezhetjiik.

Sziikséges megadni az allomanyellenérzés/leltar kezdetét (kotelezo
adat), a teremkédot és/vagy raktari jelzet intervallumot és/vagy
aktualis jelzet intervallumot. A harom lehet6ség kozil valamelyik

megadasa kotelezo.

A hianylista tartalmazza a dokumentum azonosit6 adatait:

* a bibliografiai adatokat (szerz6, cim, ISBN) és
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* az allomany-nyilvantartasi adatokat (vonalkéd, raktari jelzet,

leltari szam, ar).

A program folyamatosan Osszesiti a darabszamot és az értéket. A
leltarhianyok ellen6rzése utan a hianyjegyzéket a jegyzokonyv
mellékleteként csatolni kell. Megengedhet6 hiany (kald) esetén a
hianyzo6 példanyokat letilté koddal kell ellatni megkiilonboztetve az
egyéb hianyoktél. Engedélyeztetés utan a példanyok torélhetSk az

*Allomany/ Tirlési jegyzé®’ mentpont alkalmazasaval.
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ARCHIVALAS

A modulban az igények, a megrendelések, a szamlak, az
ajandékozasi és torlési jegyzékek folyamatosan és automatikusan

archivalasra kerulnek.

Az archivaldst egy, a sgerveren futo program végzi el. Ennek idozitett futtatisa a

rendszer-adminisztrator feladata.

Igények archivalasa

Megrendelések archivalasa

Az archivalas azokat az igényeket érintheti csak, amelyekkel a
rendszernek a tovabbiakban nem kell foglalkoznia. Ezek: a
teljestlt, az elutasitott és a lemondott igények. A teljestlt igények
allomanyba vétellel egyidejileg eltlinnek a rendszerbdl, archivalasra

nem kertlnek.

Az elutasitott és a lemondott igényeket a rendszer a felvételtdl
szamitva 90. nap multan automatikusan athelyezi az archivumba.
Ezutan az igénvek listajabol eltnnek, az allomanyinformacional
azonban nem, itt az adott cimhez tartozé minden korabbi elutasitd

dontés latszodik.

Azok a kinyomtatott vagy elektronikus forméaban elkildott
megrendelések, amelyeknek nincs ‘megrendelt’ statuszu tétele, azaz
minden tételére igaz, hogy megérkezett vagy lemondtak
automatikusan archivalasra keriilnek. A nem lezart tételekkel

rendelkezé megrendelések archivalasara nincs lehet6ség.

Az archivalt megrendelések a rendelések listajaban nem latszédnak.
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Az archivalt megrendelések megtekintésére az
"Archivum | Megrendelések’ mentipontban van moéd. Keresni rendelési

szam, szallit6, datumintervallum, vonalkéd illetve leltari szam lehet.

Archivalt megrendelések esetében csak a rendelési azonosito és a

megjegyzés rovat modosithato.

Ajandékozasi jegyzékek archivalasa

Szamlak archivalasa

Torlési jegyzékek archivalasa

Azokat az ajandékozasi jegyzékeket, amelyeket 90 napnal régebben

hoztak létre (nyomtattak ki) a rendszer automatikusan archivalja.

Az archivalt ajandékozasi jegyzékek az ajandékozasi jegyzékek

listajaban nem latszodnak.

Az archivalt ajandékozasi  jegyzékek  megtekintésére az
"Archivum | Ajandékozdsi  jegyzékek’ menipontban van lehetSség.
Keresni kozottik a  jegyzék szama, nyomtatasanak datuma,

vonalkod és leltari szam alapjan lehet.

Az archivalt ajandékozasi jegyzékeket médositani nem lehet.

Azokat a szamlakat, amelyeknek fizetési datuma 90 napnal régebbi
¢s a szamla valamennyi tétele ,fizerve” statuszi a rendszer

automatikusan archivalja.
Az archivalt szamlak a szamlak listajaban nem latszodnak.

Az archivalt szamlak megtekintésére az Archivum/ Samlik’
menipontban van moéd. Keresni szallitd, szamlazasi és fizetési
datum (intervallum), szamlaszam, vonalkod illetve leltari szam

lehet.

Az archivalt szamlak adatait nem lehet mddositani.

Azokat a torlési jegyzékeket, amelyeket 90 napnal régebben hoztak

létre (nyomtattak ki) a rendszer automatikusan archivalja.
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Az archivalt torlési jegyzékek a torlési jegyzékek listdjaban nem

latsz6dnak.

Az archivélt totlési jegyzékek megtekintésére az *Archivum/ Torlési
Jegyzékek’ mentipontban van lehet6ség. Keresni kézottik a jegyzék
szama, nyomtatasanak datuma, vonalkod és leltari szam alapjan

lehet.

Az archivalt torlési jegyzékeket modositani nem lehet.
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TORZSADATOK NYILVANTARTASA

Gyarapitasi osztalyok

Cimek ¢s lel6helyek

Ez az adatcsoport tartalmazza a szerzeményezési folyamatban
résztvevOk adatait, valamint a szallitodk nevét, cimét, és a

koltségvetési adatokat.

Itt vehetjik fel a szerzeményezési/gyarapitisi munkat egymastol
fuggetleniil végz4 gyarapitasi osztalyokat. A gyarapitasi osztalyok
nem latjak egymas igénylistajat, rendeléseit és szamlait. Kilon,
egymastol teljesen fliggetlen koltségkeret-rendszerrel rendelkeznek.
Tobb gyarapitasi osztaly adatainak egyidejd megtekintésére nincs
lehet6ség, arra természetesen igen, hogy egy felhasznalé tobb

gyarapitasi osztalyon végezhessen munkat.

A szerzeményezési/gyarapitisi munkdban résztvevék (személyek,
csoportok, osztalyok, konyvtarak a tovabbiakban
szerzeményezési/gyarapitasi szetvezeti egységek) cimeit és a

hozzajuk  kapcsolédd  lelShelyeket a  *Torzsadatok/Gyarapitdsi

osztdlyok’  menupont  megnyitasaval  lehet  régziteni. A
szerzeményezési munkafolyamat soran az itt beallitott adatokat
fogja hasznalni a program, neveket, cimeket nyomtatasnal,

lel6helyeket az egyes meniipontok hasznalatanal.

Allomdnybavétekorl,  dllomanyellendrzéskor és  letéti - munkafolyamatok.  sorin

kivilaszthato lelohelyek csak ag itt megadotiak egyike lebet.
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Beszerzési forrasok

A konyvtarral kapcsolatban allé szallitok adatainak létrehozasara a
Torgsadatok’ ment ’Szdllitik’ mentpontjanak megnyitasaval van

lehet&ség.

Ez az adatcsoport tartalmazza a szallitokra vonatkozé azon
adatokat, amelyek a rendelés végrehajtasahoz szikségesek.
Osszefoglalé néven szallitoknak nevezzitk a hazai és kiilfoldi
keresked6ket, konyvkiadokat, szervezeteket, egyestleteket, allando
cserepartnereket és ajandékozokat, valamint a kotelespéldanyt

kildSket.

Az adatokat minden olyan szervezetril fel kell venni, amelyektdl dllomdnyba veendd

dokumentum érkezik az, adott konyvtarboz.

Az adatcsoport f6bb adatai:

a szallité azonositéja (kod vagy révid név), neve (hosszua név),

e a szalliténal lekotoiet keret,

e viarhaté szallitasi  id6, tirelmi id6, reklamalisok szama

(reklamalasi politika),

* 2 szallité bankszamlasziama,

* alland6 engedmény szazalékos értéke,

* cimtipus (Ugyintézési, rendelési, szamlazasi, rendelési cim, stb.),
* levelezés nyelve,

* cimadatok: levelezési cim, elektronikus levelezési cim

5

telefonszam, fax

* lgyintéz6 neve, beosztasa (kapcsolattartd személy)
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A szerzeményezési munkafolyamat soran az itt megadott értékeket
fogja hasznalni a program, nyomtatasnal a cimeket, neveket,
reklamacional az itt beallitott reklamalasi politikat, megrendelésnél,
érkeztetésnél, szamlakészitésnél és keretkezelésnél az itt megadott

kedvezményeket.

A rendelési cim kitiltése nélkiil a szallitétol rendelni nem tudunk (érkeztetni igen).
A rendelési cim megaddsa sordn toltsiik ki az E-mail cim rovatot is, ha a3 adott

szallitinak elektronikeus rendelést kivanuntk kiildens.

Reklamalasi politika

Kedvezmény

Pénziigyi helyzet

Reklamalasnal a torzsadatoknal beallitottol eltéré  értéket is
megadhatunk, ezért csak a leggyakrabban hasznalt politikakat
érdemes rogziteni. Ha valtozas torténik valamelyik reklamalasi
politikaban, azoknak a rendeléseknek, amelyekhez ezt a
valtoztatott reklamalasi adatot adtuk meg, mas lesz a reklamalasi

politikaja. A valtoztatasnak nincs visszafelé hatasa.

Itt rogzitheté a szallité altal leggyakoribb adott kedvezmény
mértéke. Szamlakészitéskor az itt beallitott értéket fogja felkinalni
alapértelmezett érték gyanant, am ettél az egyes szamlak esetében

el lehet térni.

A szalliténal lekotott keret megadasara akkor van szitkség, ha egy
olyan meghatarozott 0Gsszeg all rendelkezésre, amely nem a
konyvtar kezelésében van, (alapitvanyi tdmogatas az alapitvany
kezelésében), vagy egy szallitobnal meghatarozott Osszeget

szeretnénk elkolteni, és ez az Osszeg keretként nem kilonil el.
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Allomanygyarapitasi keret

Koltségkeretek meghatarozasa

Ebben az adatcsoportban a gyarapitasi osztaly rendelkezésére allo,
meghatarozott forrasu vagy felhasznalasi céla allomanygyarapitasi
keretnek és felhasznalasanak az adatait adjuk meg. Az JAVAACQ

modulban a ’Tirgsadatok/Pénzioyi év és a Tirzsadatok/ Keretel

mentpontok hasznalataval tobb szemponti keretbeallitisra van
mod,  keretenként, lel6helyenként, dokumentumtipusonként,
megkilonboztetve hazai és kiulfoldi rendeléseket, beérkezéseket,
megadva a hozzajuk kapcsolodd Osszegeket. A keretdsszeg
felhasznalasardl, a rendeléssel lekotott 6sszegekrol, valamint a még

rendelkezésre allo keretrél a modul naprakész tajékoztatast ad.

Hatarozzuk meg, hogy hany koltségkerettel kivanunk dolgozni.

Minden egyes kerethez hatarozzuk meg, hogy
* mely igényhely(ek) igényléseit kivanjuk ebbdl kielégiteni,
* milyen tipust és

* honnan szarmazé (magyar, kualféldi) dokumentumokat

kivanunk ebbdél megrendelni,

* milyen pénzigyi forrasbol finanszirozzuk az ehhez a kerethez

tartozo kifizetéseket.

A keretkategoriak kozé fel kell venni mindazokat az értékeket,
amelyek a fenti elemzés soran felmertltek. A kereteket pedig gy
tudjuk létrehozni a programmal, hogy a kategoriakat a fenti
elemzésnek megfeleléen 6sszerendeljik (négyeseket képziink

beléliik), majd pedig keretSsszeggel és tipussal latjuk el.
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A keretkategoridnak felvett igénybelyek és dokumentumtipusok nem kell, hogy egy ag
egyben megfeleljenck egy igényhelynek vagy dokumentumtipusnak. |6 megoldds lebet,
ha tobb igényhely (szabadpole, raktir) vagy tobb dokumentumtipus (pl. CD és
DVD) képex kizis keretkategriat, ha nem vagyunk kivincsiak, hogy ag egy
keretkategoriaba felvett igénybelyek kiilon-kiilon mennyit kiltittek, illetve hogy ag

egy kategdridba ossevont dokumentumtipusokra kiilon-kiilon mennyit koltottiink.
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A PROGRAM HASZNALATA

Az alabbiakban néhany felhasznaléi feltlettel kapcsolatos, tobb
mentpontnal hasonléan mikédé programhasznalatra vonatkozo

leiras kovetkezik.

A modul ablakai tébbnyire a Windows-programoknal ismert

feltiletek, egy-két kisebb eltéréssel.

A munkat a megfelel6 legordilé menii megnyitasa utan, a
kivalasztott mentipontok alkalmazasaval vagy az eszkoztarra feltett

nyomogombok hasznalataval végezhetjiik.

A meniipontok és a gombok csak akkor litszidnak, ha a felbasgnald jogosult az

adott feladat elvégzésére.

Eszkoztar

=

Az eszkoztar nyomégombiai balrél jobbra haladva:

*Ujrakapesolidis  gomb. Hasznalata  akkor indokolt, ha a
munkafolyamat végzése soran a korabbi mukoédési sebesség
lelassul, vagy barmi okbdél arra kovetkeztethetiink, hogy
megszakadt a kapcsolat. A kapcsolat helyreallitasanak e modja
azzal az el6nnyel jar, hogy az elkezdett munkafolyamat folytathato,

nincs adatvesztés.

'U7 gomb. Ezt a gombot akkor kell vélasztani, ha a meniipont

megnyitasanal mar betoltottink adatokat, de mi ehhez képest ujat
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szeretnénk 1étrehozni. (Pl *Torgsadatok/ S zdlliték’ menipont,

szallito létrehozasa.)

"Megnyitds' gomb. Ha egy meniipont megnyitisa utan a felsorolt

lehetéségekbdl mar  valasztottunk, és ehhez képest masikat

szeretnénk valasztani, nyomjuk meg a *Megnyitas gombot (Pl egy

masik rendelést, egy masik szamlat stb.)

"Mentés gomb. Bevitt 4j adatok, illetve modositott adatok

kozvetlen, gyors mentésére szolgal.

"Nyomtatis gomb. Koézvetlentl kiadhaté a nyomtatas parancs e
gomb megnyomasaval. A nyomtatds soran az Urlaphoz beallitott

alapértelmezett torzsszovegfajlt fogja hasznalni.

Torzsszovegek  formazasanal — hasznalhaté  gombok. A
torzsszovegek létrehozasanak a konyvtaros utmutatasa alapjan kell
készulnie, 1étrehozasa — noha szakismereteket nem igényel — lehet

a rendszergazda feladata is.

JAVAPAC gomb. A JAVAACQ-bol koézvetlentl elérheté a
katalogus e gomb megnyomasaval. A modul egyes szerkeszthet

ablakaiba betoltésre csak az itt megnyitott katalégusbol van

lehet6ség.

"[oények’ gomb. A “Szerzeményezés menii *lgények’ mentipontja innen

kozvetleniil megnyithato.

"Megrendelések®  gomb. A Szergeményezés ment  Megrendelése’

meniipontja innen kézvetleniil megnyithato.

*Erkeztetés gomb. A Szerzeményezés menti *Erkeztetéy mentipontia

innen kézvetlentil megnyithato.

*Allomanyba vétel  gomb. Az Allomdiny ment Allomdnyba_vétel

mentpontja innen kozvetleniil megnyithato.

Allomanyellendrzés’ gomb. Az >Allomany ments * Allomanyellendrzés

meniipontja innen kézvetleniil megnyithato.

Leltarhidny’ gomb. Az *Allomany menti *Leltdrhidny’ meniipontja

innen kozvetlentl megnyithato.
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Tablazatok

‘Allomanyinformacio’ gomb. Az >Allomdany ment > Allomdnyinformdicid

meniipontja innen kézvetleniil megnyithato.

Sorok kijelolése

A modul hasznalata soran t6bbnyire tablazatokkal kell dolgozni. A
kilonb6z6  tablazatok hasznalata nagyrészt azonos modon

torténik.

A tablazatokkal végzett muveletek egy része (torlés, masolas,
modositas) torténhet tgy, hogy a miveletet egyszerre tObb soron

végezziik el. Ehhez ki kell jel6lni a megfelel6 sorokat.

Vilasszuk ki az elsé sort, amelyet moédositani, torélni vagy masolni
szeretnénk. Az egér baloldali gombjanak hasznalata kzben tartsuk
lenyomva a ’Shiff vagy *Ct7 billentylket. Hasznalhatjuk a ’Shzf?

billentyd lenyomva tartasa mellett a nyil billentyt is.

Nem egymas alatti sorok egyidejii kivalasztasahoz hasznaljuk a

"Crr/ billentytt és az egér bal oldali gombjat.

A tablazat teljes tartalmanak kijel6léséhez egérrel kattintsunk az

elsé sorra, majd nyomjuk meg a ’Cz/+A4 billentyikombinaciot.

A kivilasztott sorok | U R RN UL

A kijelolt sorokat egyidejileg modosithatjuk, térolhetjik vagy
athelyezhetjiik masik tablazatba.
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Nyomégombok

A tablazatok kezelését a tablazat jobb oldalan elhelyezett
nyomégombok  segitségével tudjuk  elvégezni. Ezeknek a
nyomogomboknak egy része allandd, szinte minden tablazatnal
szerepel (ezekrdl lesz sz6 alabb), masik része az adott tablazathoz
kapcsolddo specialis funkcidkat lat el (ezek leirasa az adott Grlaprol
sz6l6 fejezetnél fog szerepelni). Az allandé nyomégombok a

jobboldali gomboszlop aljan helyezkednek el.

'U7 gomb. Uj adatok bevitelére szolgal. Megnyomasara iires
parbeszédablakot kapunk, amely tartalmazza a tablazat valamennyi
szertkeszthet6 mezG6jét. A rovatok szamat meghatarozza, hogy
éppen melyik mentpontot nyitottuk meg. A rovatok tresek. A
pontositas érdekében minél tobb rovatot toltstink ki. A rovatok
kozott a Tab’ billentyGvel tudunk navigalni, illetve egérrel a
megfelelé rovatra kattintassal. A rovatok kitoltése utan a ’Rendben’
gomb megnyomasaval, vagy az ’Enter billentyG hasznalataval
térink vissza az urlaphoz. A koételezGen kit6ltendS rovatok az

egyes meniipontok ismertetésénél talalhatok.

Az djonnan felvett és meég el nem mentett sorok betsiinek sgine 70/,

"Mddositas gomb. Mar régzitett — elmentett vagy el nem mentett —
adatok modositasara szolgal. El6fordulhat az, hogy ezen az
ablakon kevesebb adatmez6 talalhat6, mint az 4j felvételkor. Ez azt
jelenti, hogy vannak olyan mez8k, melyek utélag mar nem
moédosithatéak, gy ezeket a program fel sem ajanlja. A rovatok
tartalmazzak a kivalasztott sor adatait. A rovatok kozott a Tal’
billentyGvel tudunk navigalni, illetve egérrel a megfelelé rovatra
kattintassal. A rovatok kitoltése wutan a ’Rendber’ gomb
megnyomasaval, vagy az ’Enfer billentyG hasznalataval tériink

vissza az Urlaphoz.
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betiike szine.

A kordabban mar elmentett, de a legutobbi mentés dta mddositott sorok betsiinek sine

keék. Ha az adott még nem volt elmentve, akkor mddositas utin is 36ld marad a

Tobb sor mdédositasa

|

Sorok masolasa

Sor masolasa tablazaton belil

Egyidejileg tobb sort is moédosithatunk, ha a Mddositas gomb

megnyomasanak pillanataban tobb sor van megjelélve. Ekkor a

megjelené parbeszédablak rovatai iresek. Azokat a rovatokat,
amelyeket nem szeretnénk megvaltoztatni, hagyjuk tresen. Amely
rovatot kitoltiink, a megjellt sorok mindegyikében ez a médositas
fog szerepelni Az tresen hagyott rovatok esetében a program nem
torli a mar korabban megadott adatokat, hanem ugy hagyja, ahogy
modositas el6tt voltak. Tébb sor médositasanal nincs kotelez6en
kit6ltendé rovat. Zarjuk be a parbeszédablakot a ’Rendber’ gomb

vagy *Enter billentyG hasznalataval.

“Torles gomb. Mar rogzitett — elmentett vagy el nem mentett —
adatok torlésére szolgal. Ha a "Tdrks gomb megnyomasakor t6bb

sor van megjelélve, a program tobb sort fog egyszerre tOrolni.

Torlés el6tt minden esetben megerdsitést kér a felhasznal6tol.

Sorok masolasara szinte valamennyi szerkeszthet6 tablazatban

lehet6ség van. Masolhatunk tobb sort is egyszerre.

Jeloljik ki a sor(oka)t, amelyeket masolni kivanunk. Nyomjuk meg
a ’Ctrl+Inser? billentyGkombinaciot. Kattintsunk a tablazatban arra
a sorra, amely m6gé a masolt sor(oka)t be szeretnénk szarni. A
"Ctrl+17 billentyGkombinaciéval hozzuk 1étre az 4j sor(oka)t. Ha

tobb ugyanolyan sort szeretnénk létrehozni, akkor annyiszor

A program hasznalata -5




JavaACQ - kézikonyv

Xjcorvina

Sor masik tablazatba masolasa

nyomjuk meg a ’Ci/+1” billentyGkombinaciét, ahany sort

szeretnénk.

Vilasszuk ki azokat a sor(oka)t, amelyiket at szeretnénk helyezni.

Nyomjuk meg a ’Ctr/+Insert billentyGkombinaciét. Nyissuk meg
azt az Grlapot, amelyre at szeretnénk helyezni a megjeldlt sor(oka)t.
Kattintsunk a tablazatban arra a sorra, amely mogé a masolt
sor(oka)t be szeretnénk szurni. A *C#/+1” billentykombinaciéval

hozzuk létre az 4j sor(oka)t.

Néhany tablazat mellett (ajanlati lista, igények) megtalalhatjuk
annak a meniipontnak a nyomégombjat, ahova at szeretnénk
helyezni a kivalasztott sor(oka)t. A gomb megnyomasaval
kozvetlenill atvihetjik a kijelolt sor(oka)t a masik tablazatba, sem
az urlap megnyitasara, sem a ’'C#/+1” billentyGkombinacié
megnyomasara nincs szikség. Ezzel a moddszerrel az ajanlati
listar6l  athelyezhetiink  igénylistara, igénylistar6l  rendelést

készithetiink.

Sor masolasa mas MS Office-alkalmazasokba

Jeloljik ki a sor(oka)t, amelyeket masolni kivanunk. Nyomjuk meg
a ’Ctr/+C billentytikombinaciét. A jelélt sort a program az
operacios  rendszer  vagolapjara  helyezi. A Cw/+C
billentyGkombinacioval vagdlapra kerilt szoveget a Microsoft
Office  programjaiba -  Word, Excel -  C#/A+V’
billentyttkombinaciéval illeszthetjiik be az adott alkalmazasban

megszokott tablazat formajaban.

Ezzel a modszerrel tetszdleges tablazat tets3ileges részét jol olvashato formdban
exportdlni tudjuk Word (.doc) vagy Exccel (.xls) dokumentumokba.
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MARC rekordok importalasa

Betoltés JAVAPAC-bol

Azokban a tablazatokban, amelyek cimeket vagy példanyokat
tartalmaznak, 4j sorokat 1étrehozhatunk JavaPAC-bdl val6 betoltés
vagy MARC rekordok importalasa utjan is. Ilyen tablazatok

szerepelnek az alabbi mentpontok alatt.
* Ajanlati lista,

* Igények,

*  Megrendelések,

o BErkeztetés,

e Allomanyinformaci6 (csak betéltés).

Nyissuk meg a meniit, ahova betdlteni szeretnénk. Nyomjuk meg
az eszkoztar JAVAPAC gombjat. Alapértelmezetten a  sajat
katalogusunkhoz  kapcsolodunk, megjelenik  a  JAVAPAC

keres6felulete.

’

Irjuk be a keres6kérdést és tsstk le az Enter billentytt. Ha az
eredménylistaban  megtalaljuk a  keresett rekordot, kettSs
kattintassal, a ’C#/+P gomb megnyomasaval vagy a
*Fajl/ Megtekintés mentpont kivalasztasival megtekinthetjik egy
megjelenité ablakban. Innen a ’Befiltés gomb megnyomasara a
program betolti a rekordot a megnyitott ablakba, a tablazat utolsé

soraba.

Az eredménylistardl kozvetlentl is betolthetiink egy vagy tobb
rekordot. Egérrel kattintsunk ra a valasztott sorra, majd nyomjuk
meg az ’Enfer billentyGt. Az eredménylista 6sszes rekordjanak
kijelolésére hasznaljuk a *C#/+.A’ billentyGkombinaciot. Kijelolés
utan a betdltéshez valasszuk a *Rekord/ Betoltés’ mentipontot vagy a

"Ctrl+L billentytGkombinaciot.

Ha a sajat katalégusunkban nem talaljuk meg a rekordot, keressiik

azt, mas - Corvinat hasznal6 - konyvtar katalogusaban. Valasszuk a
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Importalas fajlbol

*Fdji) Ujrakapesolédis’ mentipontot. A dialégusablakban megjelend
katalégusokbol valasszuk ki azt, melyikben keresni szeretnénk, és
nyomjuk meg a ’Kapesolddas gombot. A kapcsolat 1étrejotte utan a

fent leirt mdédon keresink és toltink be rekordot a szerkesztd

ablakba.

A szerzeményezési modul azon meniipontjainal, ahol a tablazatba
u4j bibliografiai rekordot lehet felvenni, lehet importalni rekordokat
MARC kiterjesztésti fajlokbol. Ilyen fajlokat létre lehet hozni
kereskedelmi, kiaddi, tetjeszt6i CD-rél, on-line adatbazisokbdl,
amennyiben tartalmaznak bibliografiai rekordokat USMARC

formatumban is.

A kivalasztott rekordokat USMARC formatumban el kell menteni

a szamitogépunkre.

A szerzeményezési modul Ajanlati lista’, lgények’, *Megrendelések’
vagy ’Erkeztetés meniipontjai megnyitisa utan valasszuk a *Faj/
ment Imporf parancsat. Keressiik meg az elmentett fajlt. Ekkor a
tablazatban megjelennek az exportalt rekordok. Valasszuk ki a

listara felvenni kivant bibliografiai rekordot.

A tablazatokba katalogusbol betiltott vagy MARC rekordok importilasa ritjan
létrejott - sorok  minden esetben  kiegésitésre  szorulnak  (egyetlen  kivétel az
*Allomanyinformécid’  meniipont, amely csak  megtekintésre  szolgil). Az igy
keletkezett 7 sorokban a szergeményezési informacidkat (igényhely, keret sth.) a

Sormodositds fent ismertetett modszerével meg kell adni.
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Részletes informacio

Szerzeményezési adatok

Allomanyadatok

Rendezés

Szinte minden tablazat alatt ,,Rekord megtekintése” jelolénégyzet
talalhat6. Kivalasztasaval (bekapcsolasaval) a kijelolt sorrol

részletes informacié kaphato.

Azon tablazatok esetében, amelyek dokumentumok vagy
példanyok  leirasat  tartalmazzak,  kozvetlentl — kérhetink
allomanyinformaciot egy-egy cimrél vagy példanyrol. Ezek a

tablazatok:
* ajanlati lista,
* igények,
* megrendelések,
* folyodirat-rendelés,
o érkeztetés,
e reklamicid,
* ajandékozasi lista,
* allomanybavétel.

Jeloljik  meg azt a  sort, amelyben = szereplé cimrdl
allomanyinformaciot szeretnénk kérni. Nyomjuk meg az 'F72
billentyGt. A program  automatikusan ~ megnyitja  az
*Allomanyinformicid  meniipontot  és  betlti  a  kivalasztott

bibliografiai rekordhoz tartoz6 példanyok adatait.

Minden tablazat rendezheté valamennyi oszlopa szerint az oszlop
fejlécére kattintas utjan. Rendezéskor a program masodlagos
szempontként figyelembe veszi azt az oszlopot, amely szerint

korabban rendezve volt a tablazat. Azaz: ha a tiablazatot el6bb
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lel6hely szerint rendeztik, majd a szerzé oszlopanak fejlécére
kattintottunk, akkor a program szerzé szerint rendezi a sorokat,
azonos szerzé esetén pedig a sorok sorrendjét a lelhely fogja
meghatarozni.

Keresés
Minden tablazat minden oszlopa kereshet6. A keresés menete a
kovetkezé legyen:
rendezzik a tabldzatot a szerint az oszlop szerint, amelyben

keresés 0 X .

@ Keresés az a kivetkezd oszlopban: Cim keresnl fogunk,
IS Ibabarl
Cancel |

* kezdjuk el begépelni a keresett értéket,

Csak Fkisbetiit hasgnaljunk, a program sem a rendezéskor, sem a kereséskor nem

kiilinbozteti meg a nagy- és a kisbetsit.

Egyéb tudnivalok

* nyomjuk meg az ’Enter billentyit.

A program az elsé olyan sorra fogja kijel6lni, amelyben a megadott

oszlop a beirt betikkel kezdédik.

A tablazatok teljes tartalmanak megtekintéséhez hasznaljuk a
kurzormozgaté billentylket ¢és a fiiggbleges és  vizszintes

gbrget6sav nyilait.

Ha van felkinalt lehet&ség, valasszunk a tablazat alatt talalhato
sztréfeltételekbdl. Ilyenkor a kivalasztott feltétel meghatarozza a

tablazat tartalmat (Pl. dokumentumtipus valasztasa).

Az 6sszes oszlop tartalmat az oszlopok vizszintes széthuzasaval

tekinthetjitk meg.
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A szdirdfeltételeke dllasdt és oszlopok szélességét elmenti a rendsger, a legkizelebbi

belépésnél ennek megfelelden jeleniti meg a tablazatot.

Urlapok, dokumentumok

Dokumentum megnyitasa

A JavaACQ modul minden ablakat olyan dGrlapként célszert
felfogni, amelyek tablazat(ok)bol és — egyes esetekben — kiegészitd
mezO6kbdl allnak Gssze. A modullal végzett minden munka ilyen
trlapokon létrehozott dokumentumok szerkesztésébol,

mentésébdl, nyomtatasabol, torlésébdl all.

Egyes ablakokhoz (Grlapokhoz) egy dokumentum tartozhat csak,
ilyen példaul az ajanlati lista, az igények listaja stb. Ezeknél az
ablakoknal a  felhasznal6 nem  valaszthat, hogy mely
dokumentummal szeretne dolgozni, hiszen csak egy dokumentum
tartozik az ablakhoz (Grlaphoz). Ertelemszerden tj dokumentumot

sem hozhat létre.

Mas ablakokhoz (Grlapokhoz) tébb dokumentum tartozik, ilyen a
rendelés, a szamla, az ajandékozasi és a torlési jegyzék, az érkezési
lista stb. Ha ezeken az drlapokon (ablakokon) akarunk dolgozni,
el6szor ki kell valasztani, amelyet szerkeszteni kivanunk. Ha még
nem létezik, akkor tres fdrlapot kell kérntink, amelyen

megkezdhetjik az Gj dokumentum szerkesztését.

Azon az ablakok (Grlapok) esetében, amelyekhez csak egy
dokumentum tartozik, az ablak megnyitasaval a program
automatikusan betolti az egyetlen hozza tartozé dokumentumot is.

Ezért itt nincs sziikség dokumentum megnyitasara.
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hasznos lebet.

Azokon az, dirlapokon (pl. igények), amelyekhez csak egy dokumentum tartoik a
‘Megnyitis’ gomb megnyomdsa a képernyon lithatd adatok adatbdzisbél vald

[rissitését jelenti Bizonyos esetekben (példdanl ha tibben dolgoznak egyszerre) eg is

Azoknal az  ablakoknal (Grlapoknal), amelyekhez  t6bb
dokumentum is tartozhat, az ablak megnyitasaval listat kapunk a
mar meglévé dokumentumokrél, amelyek kozil kivalaszthatjuk,
hogy mely dokumentummal szeretnénk dolgozni. Ez torténik
példaul a rendelési Grlapnal vagy az érkeztetés ablakban (az
utébbindl minden szallitbhoz tartozik egy-egy dokumentum: a

szallitotol megrendelt példanyokat tartalmazé érkeztetési lista).

A mar meglévé dokumentumok kozil egy tablazat segitségével
valaszthatunk. A tadblazat rendezheté (értelemszeren nem
szerkeszthetS). Valasszuk ki azt a dokumentumot, amellyel
dolgozni kivanunk. Kattintsunk rajta duplan vagy nyomjuk meg a
"Rendben’ gombot vagy az *Enter billentydt.. A program betolti az

trlapra a valasztott dokumentumot.

Ha egy dokumentummal befejeztik a munkat és masik
dokumentumot kivanunk valasztani, nyomjuk meg az eszkoztar
"Megnyitas gombat, a ’Ctr/+O’ billentyGkombinaciot vagy valasszuk
a ’Fajl ment ’Megnyitas mentipontjat. Ugyanazt a parbeszédablakot
fogjuk latni, amellyel az Grlap (ablak) megnyitasakor talalkoztunk.
A szerkeszteni kivant dokumentum kivalasztasa a fent leirt médon

torténik.

Masik dokumentum megnyitasa el6tt a program ellenérzi, hogy
minden moédositast mentett-e a felhasznalé. Ha nem, figyelmeztet6

uzenetet kuld.
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Ijj dokumentum létrehozasa

Dokumentum mentése

Uj dokumentum létrehozasara szintén csak azokon az Grlapokon
(azokban az ablakokban) van méd, amelyekhez t6bb dokumentum

is tartozhat.

Ha egy dokumentummal végeztink, és a munkat egy eddig még
nem létez6 dokumentum szerkesztésével szeretnénk folytatni, Gres
trlapot kell kérniink, amelyen aztan létrehozhatjuk az 4j
dokumentumot. Nyomjuk meg az eszkéztar U7 gombat, a
*Ctri+N’ billentytikombinaciét vagy valasszuk a *Fdj? ment *Uy
meniipontjat. Az Grlap (ablak) valamennyi tablazata és mezdje tres

lesz (vagy az alapértelmezett értékkel toltédik fel).

Uj dokumentum létrehozasa elétt a program ellendrzi, hogy
minden modositast mentett-e a felhasznald. Ha nem, figyelmeztetd

uzenetet kuld.

A dokumentumok mentésére a program mindig figyelmeztet,
ennek ellenére — ha egy dokumentummal hosszabban dolgozunk —

célszerd lehet munka kozben is mentést kérni.

Felesleges minden modositist kivetden (pl. minden egyes sor midositisa ntan) mentést
végezni. 1Végezziik el a dokumentumon a siikséges modositdsok egy ésszerii részet,

és exeket egyszerre mentsiik el ag adatbizisba.

Mentés  torténhet  az  Eszkoztar  *Mentés  gombjanak
megnyomasaval, a 'Fg/ ment ’Mentés parancsaval, a *C/+§’

billentyik megnyomasaval.

A program figyeli, hogy tortént-e valtozas a legutobbi mentés oOta.
A statuszsor jobb sarkaban lathaté ’MOD’ sz6 sotét, ha volt
valtozas, vilagos, ha nem. Ha tortént valtozas, és a felhasznald

elmulasztotta a mentést, az ablak bezarasanal figyelmeztet erre a
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program. Ha biztosak vagyunk abban, hogy nem volt valtoztatas,

valaszthatjuk a *Mégsens’ gombot.

A program akkor is felajanlja a mentés lehetdséget, ha csak kivilasgtottunk és — a

mddositisra s30lgald dialdgusablakban — ellendriztiink sorokat.

Dokumentum torlése

Néhany drlap (ablak) hasznalatinal lehet6ség van teljes
dokumentumok torlésére. Torolhet6k — bizonyos feltételek
teljestilése esetén — a rendelési Grlap dokumentumai. T6rolhetd
dokumentumnak  szamitanak a  szallitok adatait r6gzit6
dokumentumok (a szallitok drlap dokumentumai) is, ha a

szallitohoz nem tartozik rendelés vagy reklamacio (szallitd torlése).

Fontos megkiilinbiztetni a sorok torlését a dokumentumok tirlésétdl. Sortirkéskor ag
adott dokumentum tartalma valtozik csak meg 1gy, hogy a hogza tartezd tablizat
rovidebb  lesz.  Dokumentum  tirlése esetén ag egésy dokumentum eltiinik  ag

adatbhazishol: az egész tablazat és a hozzd tartozd medkben tarolt érték is.

Dokumentum nyomtatasa

A modul legtobb drlapjan lehetéség van az éppen szerkesztett
dokumentum kinyomtatasara. A program a nyomtataskor minden
esetben tOrzsszovegfajlt (sablont) hasznal. A torzsszovegfajlokat a
Torgsadatok’ ment ’Torzsszovegek’ mentupontjaban szerkesztheti
meg a koényvtaros vagy a rendszeradminisztrator. Egy drlaphoz
tobbféle sablont is hasznalhatunk (pl. kilonb6zé nyelvieket).

Minden Grlaphoz tartozik egy alapértelmezett torzsszovegfajl, azt a
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torzsszoveget érdemes alapértelmezésként beallitani, amelyiket a

leggyakrabban hasznalunk.

Nyomtatas alapértelmezett torzsszéveggel

Kattintsunk az eszkoztar *Nyomtatds gombijara, valasszuk a “Fdj/
menti ’Nyomtatis menipontjat vagy nyomjuk meg a ’Cr#/+P
billentyGkombinaciét. Az  operaciés rendszer  szabvanyos
nyomtatasi parbeszédablaka jelenik meg, amelyben ellenérizhetjik,
hogy megfeleléek-e a nyomtatébeallitisok. Nyomjuk meg a

"Rendben’ gombot.

Ha az adott dirlaphoz nincs még alapértelmezett tirzsszivegfasl bedllitva (ex a
program  haszndlatinak  kezdeti fazisiban fordulhat eld), akkor a nyomtatds

alapértelmezett torgsszoveggel funkceid vdlasztasa esetén is a Nyomlatds mds

tirzssziveggel” meniipont miikidésének megfeleld viselkedik a program.

Nyomtatas mas torzsszoveggel

Egyes trlapok esetében (pl. rendelés) a program rakérdez arra,

hogy sikeres volt-e a nyomtatas.

Ha a dokumentum nyomtatasahoz nem az alapértelmezett (az
eddig leggyakrabban hasznalt) sablont szeretnénk hasznalni,
valasszuk a ’Fdj/ menti *Nyomtatds mds torgsszivegge/ mentpontjat. A
program egy parbeszédablakban felkinalja az adott Grlaphoz (a
Torgsadatok’ ment  Lirzsszovegek mentupontban) létrehozott
valamennyi torzsszoveg listajat. A felhasznald ezek kozil
kivalasztja, melyik sablonfajlt szeretné a nyomtatashoz hasznalni. A
kivalasztas torténhet kettGs kattintdssal vagy a sor megjelolését

kovetéen a "Rendben” gomb megnyomasaval.

A program ezt kévetSen rakérdez arra, hogy a tovabbiakban ez a
sablonfajl legyen-e az Grlap alapértelmezett torzsszovege. Nyomjuk

meg a ’Nez’ gombot.
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Az operaciés rendszer szabvanyos nyomtatasi parbeszédablaka
jelenik meg, amelyben ellendrizhetjik, hogy megfeleléek-e¢ a

nyomtatébeallitisok. Nyomjuk meg a ’Rendber’” gombot.

Az alapértelmezett torzsszOveg lecserélése

Ha azt tapasztaljuk, hogy valamelyik drlap esetében gyakrabban
kell a *Nyomtatds mas tirgsszivegge/ mentupontot valasztani, mint az
egyszerG ’Nyomtatis parancsot, akkor érdemes lecserélni az
alapértelmezett sablonfajlt arra, amelyiket a leggyakrabban
valasztjuk. Ezt ugy tehetjik meg, hogy a "Faj/ menti ’Nyomtatds mis
tirzsszovegge,  mentipontjat  valasztjuk. A program  egy
parbeszédablakban  felkinalja ~ az  adott  drlaphoz  (a

Torzsadatok/ Torzsszivegek’ mentpontban) létrehozott valamennyi

torzsszoveg listajat. Valasszuk ki azt a torzsszoveget, amelyet
ezentdl alapértelmezésként szeretnénk hasznalni. A kivalasztas
torténhet kettés kattintassal vagy a sor megjelolését kovetden a

"Rendben’ gomb megnyomasaval.

A program ezt kévetSen rakérdez arra, hogy a tovabbiakban ez a
sablonfajl legyen-e az trlap alapértelmezett torzsszovege. Nyomjuk

meg a ’[ger” gombot.

Az operaciés rendszer szabvanyos nyomtatasi parbeszédablaka
jelenik meg. Ha rogton hasznalni is szeretnénk az 0j sablont,
ellenérizzitk a nyomtatobeallitasokat, majd nyomjuk meg a
"Rendber’ gombot. Ha nem kivanunk most nyomtatni, nyomjuk

meg a ’Mégsen? gombot.

Dokumentum nyomtatasa fajlba

Azokon az fUrlapokon, ahol nyomtatasra van lehetéség, a
nyomtatast minden esetben elvégezhetjik fijlba is. Fajlba mentés
esetén is az drlaphoz beallitott torzsszovegeket hasznalja a

program.
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Egy dirlaphoz egy alapértelmezett tor3ss3oveg tartogik, nines Riilon alapértelmezés a
nyomtatdshoz és egy midsik a fajlba mentéshez. Az alapértelmezett torzsszioveg

lecserélése mindfkettore vonatkozik.

A fajlba nyomtatas eredménye HTMIL-lap, amelyet tetszSleges

internetbongészével megtekinthetiink (és kinyomtathatunk).

Nyomtatas fajlba alapértelmezett térzsszéveggel

Valasszuk a ’Fg// ment ’Nyomtatis [fajlba meniipontjat. Az
operaciés  rendszer  szabvanyos,  fajlmentéskor  hasznalt
parbeszédablaka jelenik meg. Valasszuk ki a létrehozandd fajl
helyét és adjunk nevet neki. A fajlnév kitetjesztése .html  legyen.

Nyomjuk meg a ’Rendben” gombot.

Ha az adott dirlaphoz nincs még alapértelmezett torgsszovegfday! bedllitva (e a
program haszndlatinak kezdeti fazisaban fordulbat eld), akkor a nyomtatds fdjlba

alapértelmezett torgsszoveggel funkeid vilasztdsa esetén is a Nyomtatds fdjlba mds

10r5530veggel’ meniipont miikodésének megfeleld viselkedik a program.

Nyomtatas fajlba mas torzsszéveggel

Ha a dokumentum fajlba nyomtatasihoz nem az alapértelmezett
(az eddig leggyakrabban hasznalt) sablont szeretnénk hasznalni,
valasszuk a ’Fgi/ mentu ’Nyomtatis fajlba mds  tirgsszivegge!
menipontjat. A program egy parbeszédablakban felkinalja az adott
Grlaphoz (a “Tdrgsadatok/ Torzsszovegek’ mentpontban) létrehozott
valamennyi tOrzsszOveg listajat. A felhasznalé ezek kozil
kivalasztja, melyik sablonfajlt szeretné a nyomtatashoz hasznalni. A
kivalasztas tOrténhet kett6s kattintassal vagy a sor megjelolését

kovetben a 'Rendben’ gomb megnyomasaval.
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Egyéb tudnivalok

Datumkezelés

Legordils listak hasznalata

Ablakok hasznilata

A program ezt kévetSen rakérdez arra, hogy a tovabbiakban ez a
sablonfajl legyen-e az Grlap alapértelmezett torzsszovege. Nyomjuk

meg a ’NezZ gombot.

Az operacios rendszer szabvanyos, fajlmentéskor hasznalt
parbeszédablaka jelenik meg. Valasszuk ki a létrehozandd fajl
helyét és adjunk nevet neki. A fajlnév kiterjesztése .html  legyen.

Nyomjuk meg a ’Rendben” gombot.

A szerzeményezési modulban a datum formatuma alapértelmezés
szerint: 2003. 01. O1. A sz6kozoket el lehet hagyni, a
pontokat — a legutolsé kivételével — nem. A program elfogadja a

kovetkezé formatumot is: 2003-01-01

A datum megjelenitése mindkét esetben: 2003. 01. 01 lesz.

A legordulé listakban egérrel és a kurzormozgaté billentytkkel

lépkedhetiink, miutan a lista valamelyik elemére kattintottunk.

A listak két funkciét tolthetnek be az Grlapokon: valaszthatunk
bennik mar korabban régzitett adatokbdl (pl. szallitét, cimet a
megrendelési és reklamacié tGrlapokon), illetve hasznalhaté az

egyes tablazatok tartalmanak szakitésére. (pl. az igénylistanal).

Az ablakokat lehet mozgatni, talcara tenni, nagyitani. Ha két ablak
is nyitva van (PL. "Ajanlati lista® és *Igények’) lehetSség van az ablakok
parhuzamos hasznalatara. Ehhez egérrel kattintsunk a hasznalni
kivant ablakra. Ha ezt nem tudjuk megtenni, mert az ablak teljes
felilete el van takarva, nyissuk meg az *Ablakok’ legbrdilé meniit,

és onnan valasszuk ki az ablakot.
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Adatok

Uj bibliografiai  rekord 1étrehozasanal, allomanyinformacié
kérésénél, a szerz6 és cim beirasanal a neveket, cimeket pontosan
kell megadni, figyelve a diakritikus jelekre, a névelSkre, a nagy- és

kisbettikre.
Az ISBN-t csak szabvanyosan lehet megadni.

A leltari szam csak nagybetd és szam lehet. Bettivel kezd6dé leltari

szam utian kozvetlentl szokoz nélkul kovetkezik a szam.
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A MODULLAL VEGZETT MUNKA EGYES LEPESEI

A modul hasznalata a toérzsadatok felvételével kezdédik. Itt
hatirozzuk meg, hogy milyen szerzeményezési/gyarapitasi
egységek dolgoznak a modullal, milyen lel6helyek tartoznak
hozzajuk, mely szallitokkal vannak kapcsolatban és milyen

keret/keretek felhasznalasaval teszik mindezt.

Gyarapitasi osztalyok

Nyissuk  meg a ’Tirgsadatok’ ment Gyarapitisi  osgtilyok’
meniipontjat. Az ablakban a modult hasznal6
szerzeményezési/gyarapitisi munkdt végz6 szetvezet egység
adatait lehet megadni. Az ablak harom részbdl all. A felsé
harmadban a szervezeti egység neveit (rovid és hosszu nevét)
adhatjuk, illetve valtoztathatjuk meg. Az ablak kézépsé részén a
szervezeti egységhez tartozo cimeket, az als6 harmadban a hozza
tartozé lelGhelyeket lehet megadni. A szerzeményezési/gyarapitasi
munka soran az itt megadott adatokat fogja hasznalni a program,
cimeket, neveket a nyomtatasok soran, a lel6helyeket az

allomanybavétel, allomanyellenérzés és letéti mtveletek soran.
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Gyarapitasi osztalyok

Uj gyarapitasi osztély felvétele

Uj gyarapitasi osztaly felvételéhez nyomjuk meg az eszkéztar Uy
gombat, a ’C#/+IN’ billentyGkombinaciét vagy valasszuk a ’Fa/
menii U7 mentpontjat. Ekkor ires drlapot kapunk, amelyen
megadhatjuk az Gj gyarapitasi osztaly rovid és teljes nevét,

felvehetjik a cimeit és Gsszeallithatjuk a hozza tartozoé lelShelvek

listajat.
P Vilosszon gyarapitésiosztalyt x Ha egy mar meglévé gyarapitasa osztaly adatait felhasznalva
i 1| comima | pr—— | szeretnénk 4j gyarapitasi osztalyt 1étrehozni, akkor toltsik be a

1. POTE Pécsi Tudomanyegyetem Orvostudo...
felhasznalni kivant gyarapitasi osztalyt az eszkoztar Megnyitis

gombjanak, a *C#/+O’ billentyttkombinaciénak vagy a Fgj/ ment

o Renken | 3¢ wégsem "Megnyitas menipontjanak hasznalata révén. A megjelend

dialégusablakban kivalasztjuk a gyarapitasi osztalyt, elvégezzik a

szitkséges modositasokat.

A rovid és a teljes névnek egyedinek kell lennie, eért exek megvdltogtatisa kitelezd.

Végul nyomjuk meg a *Fajl/ Mentés maskénf mentpontot.
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Gyarapitasi osztaly adatainak médositasa

Cimek

Uj cim felvétele

&3 Cimek

Tipus : lm

Orszdg :

Waros lEludapest—

N T —

Iranyitdszam : l‘\USS—

Telefon : W
Fan:

E-mail: fovach@fszekhy

Kapcs. személy W

Beosztas W

Oszaly - [szerzemenyezési Gsoporl

« Rendhen | K Méosem |

Az eszkoztar "Megnyitis gombjanak, a Ctrl+O?
billentyGkombinaciénak — vagy a  ’Fg/ ment  Megnyitis

meniipontjanak hasznalataval valasszuk ki a médositani kivant a

gyarapitasi osztalyt.

Végezzik el a szikséges modositasokat az osztaly rovid és teljes

nevében, cimeinek és a hozza tartozod lelShelyeinek listdjdban.

Nyomjuk meg az eszkéztar ’Mentés gombat, a ’Cw/+§

billentyGkombinaciét vagy valasszuk a ’Fgi/ ment ’Mentés

menupontjat

Adjuk meg a szerzeményezést/gyarapitast végz6 szervezet rovid és
hosszu nevét. Mindketté kozvetlentl beirhaté az ablak megfelelé

rovataba.

”.

Cim megadasahoz valasszuk a tablazat mellett talalhato U7

nyomégombot. Toltsik ki a parbeszédablak rovatait.

Kotelez6 adatok:

* tipus,
*  Varos,
* cim,

* iranyitoszam.

A cimtipus legordiilé listabol valaszthaté. A cimtipus lehet:
* adminisztracios,

o szallitasi,

e fizetési,

* rendelési,
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T6bb cimtipus felvétele

Maisolt sorok modositasa

* reklamalasi,
* visszaklldési,
e egyéb.

Vilasszuk ki a cimtipust. Az adminisztraciés cim a
munkafolyamatot végz8 szervezeti egység cime. Reklamalasi és

szallitasi cimbdl tobb is lehet.

A pontositas érdekében minél tobb adatot adjunk meg. Zarjuk be a

parbeszédablakot a "Rendben” gombbal.

A tablazatban 4j sor jott létre, ahol a betlk szine z6ld. Valasszuk ki
az Gjonnan létrejott sort (egérrel kattintsunk a kivalasztott sora), a
tablazat alatt a részletes informaciokat tartalmazé mez6ben
ellenérizziik, helyesek-e az adatok. El6zetesen be kell kapcsolni a
tablazat alatt, baloldalon talalhatd ’Rekord megtekintése kapcsolot.

(Kattintsunk ra a jelolénégyzetre.)

A szerzeményezési/gyarapitasi egység tobbféle tevékenységét tobb
cimtipus felvételével fejezhetjik ki. (Rendelési cim, reklamalasi

cim, szallitasi cim stb.)

A modullal t6bb koényvtar is dolgozhat egyidejlleg, ezért

reklamalasi, szallitasi cimbdl t6bb is lehet.

Ha t6bb cimtipust akarunk felvenni a szerzeményezési/gyarapitasi
egységrdl, masoljuk a mar létrejott sort. Valasszuk ki a masolni
kivant sort. Nyomjuk meg a *Crr/+Inser? billentytikombinaciot. A
jelolt  sort a  program  vagoépadra  teszi. CH/+1”
billentytkombinaciéval 1étrehozzuk az 1Gj sort. Tobb  sor
létrehozasahoz annyiszor nyomjuk meg a ’C#/+1” billentytket,

ahany 4j sort szeretnénk.

Jeloljiik ki az 4j sort, majd nyomjuk meg a tablazat mellett talalhato

"Mddositas gombot, vagy a soron allva kattintsunk kett6t. A masolt
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Elmentett sorok modositasa

Cimek torlése

LelShelyek

sornak  megfeleléen  lesznek  kitltve a  rovatok  a
parbeszédablakban. Tegyik meg a szikséges modositasokat

(cimtipus, telefonszam, kapcsolattartd személy stb.)

Egyidejtleg tébb sort is médosithatunk. Ilyenkor a parbeszédablak

rovatai uresek. Azokat a rovatokat, amelyeket nem szeretnénk
megvaltoztatni, hagyjuk tresen. Amely rovatot kitoltottiink, a
megjelolt sorok mindegyikében modositasként fog szerepelni.

Tobb sor médositasanal nincs kotelezben kitdltendd rovat.

A tablazatban 1étrejott Gj sorokat (szintik zold) ellenérzés utan

mentsuk el.

Mar elmentett sor(ok)at is lehet modositani. Valasszuk ki a
moédositani kivant sor(ok)at, majd nyomjuk meg a ‘Mddositis
gombot. A parbeszédablakban tegyiik meg a sziikséges javitasokat,
majd zarjuk be. Ilyen esetekben, a tablazatban, a moddositott
sor(ok)ban a betlk szine kék, jelélve, hogy az utolsé mentés 6ta

valtozas tortént.

Ha valamelyik cim megszinik, t6r6lni kell a cimjegyzékbol

Vilasszuk ki a tor6lni kivant sort(ok)at.

Nyomjuk meg a tablazat jobb oldalan talalhaté ’Torks
nyomégombot vagy hasznaljuk a *Delete’ billentytt. Parbeszédablak

jelenik meg, amelyben a program megerdsitést kér a torlésrol.

A modullal valé munka el6feltétele, hogy a gyarapitassal foglalkozo
szervezeti egységekhez rogzitsiik, mely lel6helyekre végezhetnek
allomanybavételi és allomanymozgatasi munkakat. Ehhez a
konyvtar valamennyi lel6helye koztl ki kell valasztani az adott

gyarapitasi osztalyhoz tartozé lelShelyeket.
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A kinyvtar dltal haszndlt lelohelyek — amelyek kol itt valasgtani tudunk —

rogitésére az administrdcids modulban van lebetdség.

Uj lel6hely hozzaadasa

Lel6helyek torlése

Mentés

Egérrel kattintsunk az ’Leldbelyek’ tablazatra, nyomjuk meg a
tablazat jobb oldalan lathaté U7 nyomégombot. Legordils
listabol valasszuk ki a hozzaadni kivant lel6helyet. A ’Rendben’
gomb megnyomasaval, vagy az ’Enter billentyG hasznalataval
zarjuk be a parbeszédablakot. A tablazat aljan 4j sor jott 1étre (a
betlk szine zold), amelyben a lel6helynek csak a kodja szerepel.

Mentsiik el az Gjonnan hozzaadott lel6helyet.

Valasszuk ki a tordlni kivant lelShelye(ke)t.

Nyomjuk meg a tablazat jobb oldalan talalhaté Torks
nyomoégombot vagy hasznaljuk a *Defete billentytt. Parbeszédablak

jelenik meg, amelyben a program meger6sitést kér a torlésrol.

Mindkét tablazatban az Gj sorok betti z6ldek, a modositott sorok
betdi kék szindre valtoznak (el6tte fekete szindek voltak). A kék

betl azt jelzi, hogy a legutoébbi mentés ota valtozas tortént

A cimek és a lelohelyek listdja egyiitt képexnek egy dokumentumot, igy mentésiik
egyszerre tirténik. Elegendi a mentést akkor végezni, ha mind a cimekkel, mind a

lelohelyekkel kapesolatos munfkdt elvégetiink.

A tablizatban létrehozott 4j sorokat és/vagy a moddositisokat

mentsuk el.
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Jogosultsag

Uj gyarapitasi osztalyt csak azok a felhasznalok vehetnek fel, akik
szamara a gyarapitdsi osytaly felvétele’ tevékenység engedélyezett. A
gyarapitasi  osztaly neveinek, cimeinek és lel6helyeinek
moédositasahoz  a  gyarapitdsi - osxtaly  middositds’  tevékenység
engedélyezése szitkséges. Ezt a jogosultsagot gyarapitasi osztalyok

szerint korlatozni lehet

A gyarapitisi modulba vald belépés szintén korlatozhatd gyarapitdsi osgtaly szerint.

Szallitok

A modul indulasakor a felhasznalé szamara engedélyezett
osztalyok — a ’Belépés a gyarapitd modulba’ jogosultsag korlatozo
értékei — kozul ki kell valasztani, hogy melyiken akar dolgozni. Ha
nincs korlatozas beallitva, akkor az Osszes gyarapitasi osztaly kozil
valaszthat. Ha csak egy osztaly johet szoba, akkor automatikusan

ahhoz kapcsolédik a program.

A "Torzsadatok/ Sallitok’ meniipont  megnyitasaval a
szerzeményezési/ gyarapitasi szervezeti egységgel kapcsolatban allé
partnerek adatait lehet megadni. A meni megnyitisa utan
megjelené ablakban a program felkinalja a szallitok listajat. Ha 4j
szallitot szeretnénk felvenni, nyomjuk meg a >Mégsen” gombot. Az
ablak tdres. Ha el6z6leg valasztottunk szallitét és egy ujat
szeretnénk létrehozni, nyomjuk meg az eszkoztar *U7 gombjat,
hasznalhatjuk a ’Fg? meniti *U7 meniipontjat vagy a *C#r/+N’

billentyGkombinaciot is.
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& Cimek

Tipus ;. [REMEEEE
orszan l—
Waros lBuuapest—
cim: [reinerLeouzo.
Iranyitdszam lmee—
Telefon IW
Fax:[30z 8410
E-mail lm
Kapcs. személy IW
Beosztis l—
osa: [
Kapcs. szemeély W
Eeosztds l—
ostal: [

+ Rendhen I K mégsem |

5 szanitok - Prospero Konyvei Budapest Kft

Rovid ney [PROSPERO]
Hosszi nev [Prospera Konyvei Budapest Kit Pénzigyi hehzet | Osszeq  [17 000 000.00
Cimek
wre [T Varos | cim | I | Telefon 1
1. [o] Budapest | Weiner Leo u.20 [ 1066 | 302-8444 [ &
|
=|
ica
Reklamalasi politika Kedvezmeny : [4 %

Bankszamlaszam - [F1855-00003285
Levelezési nyel : [magyar ~

id émet nyelvteriletrdl 2-3 hét, Anglidbsl 2-3 hét.
engerentulrél 3-4 hét a beszerzési idé.

1 [ el

Az ablak fels6 harmadaban adjuk meg a szallité rovid és hossza
nevét, ¢és a szallitonal lekotott/vagy  felhasznalni  kivant
keretésszeget. Mindharom adat kézvetlentl beirhato, az elsé kettd

kotelezd.

Szallitok cimeinek felvétele

Az ablak masodik harmada a cimek megadasara, modositasara
szolgal. Cim megadisahoz vélasszuk a tablazat mellett talilhaté *Uy

nyomégombot. Toltsik ki a parbeszédablak rovatait.

Kotelez6 adatok:

* cimtipus,

* Varos,

* cim,

* iranyitoszam.

A cimtipus legordil6 listabol valaszthaté. Ezek lehetnek:
* rendelési,

o fizetési,

e reklamalasi,

* visszaktldési,

* egyéb.
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To6bb cimtipus felvétele

Misolt cimek mddositasa.

Vilasszuk ki a kivant cimtipust. Cimtipusonként a szallité két

kapcsolattartd személyének adatait van méd megadni.

A pontositas érdekében minél t6bb rovatot toltstink ki. Zarjuk be a

parbeszédablakot a "Rendben” gomb megnyomasaval.

A tablazatban 4j sor jott létre, ahol a betlk szine z6ld. Valasszuk ki
az tjonnan létrejott sort, a tablazat alatt a részletes informaciokat

tartalmaz6 mezdben ellenérizziik helyesek-e az adatok.

A szallitérol  annyi  cimet kell felvenni, ahanyféleképpen
el6fordulhat a kapcsolattartas soran. Tehat meg kell adni rendelési,
reklamalasi, fizetési cimet, ha rendelni, reklamalni és fizetni

szeretnénk. Cimtipusokként csak egy cim felvételére van lehet6ség.

Ha t6bbféle cimtipust akarunk felvenni a szallitorél, masoljuk a
mar meglévé sort. Valasszuk ki a masolni kivant sort. Nyomjuk
meg a 'Crr/+Inser? billentyikombinaciot. A jelolt sort a program
vagopadra teszi. ’C#r/+17” billentyGkombinacioval létrehozzuk az 4j
sort. Ha tébb sort akarunk masolni, annyiszor nyomjuk meg a

"Ctri+17 billentyGkombinaciot, ahany sort 1étre szeretnénk hozni.

Jeloljik ki az 4j, masolt sort, majd nyomjuk meg a tablazat mellett
talalhato *Mddositis gombot, vagy a soron allva kattintsunk kett6t.
A masolt sornak megfeleléen lesznek kitoltve a rovatok a
parbeszédablakban. Tegyik meg a szikséges modositasokat

(cimtipus, telefonszam, kapcsolattartd személy stb.).

Egyidejileg t6bb sort is médosithatunk.

A tablazatban létrejott Gj sorokat (szinik zold) ellenérzés utan

mentsuk el.
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Elmentett cimek mddositasa

Pénziigyi helyzet

Reklamalasi politika

Mar elmentett szallitok cimeit is lehet mddositani. Nyissuk meg a
"Torzsadatok/ Szallitok’  mentpontot. A szdllitbk  ablak
megjelenésével egyidejlleg a program felkinalja a szallitok listajat.
Rendezztik a listat a szallitok betlrendjében. Valasszuk ki a
szallitot, amelynek modositani szeretnénk az adatait. Az ablakba
betoltédnek az el6zetesen bevitt adatok. Valasszuk ki a modositani
kivant sort. Nyomjuk meg a ’Mddositis gombot, vagy kattintsunk
kétszer az egérrel. Parbeszédablakot kapunk, amelyben szerepelnek
a szallitérol felvett adatok. Végezzik el a moédositasokat. A
modositott sorokban a betik szine kék. A tablazat alatt talalhato
részletes informaciokat tartalmazé mez6ben ellendrizzik az

adatokat, majd mentsiik el.

A Pénziigyi helyze? nyomogomb valasztasaval informaciot kapunk a
szallitonal elkoltott ill. rendeléssel lekotott 6sszegekrdl. Ha az adott
szallitonal elkolthetS Gsszeg is adott, akkor a gomb mellett lathato
mez6be irjuk be az Gsszeget. Igy a program 6ssze tudja hasonlitani

a szallitonal elkoltheto és a lek6tott (elkoltott) Gsszeget.

A reklamalasi polittka megadasahoz nyomjuk meg a tablazat
mellett talalhat6 *U7 nyomégombot. Parbeszédablak jelenik meg,

amely tartalmazza a tablazat mindharom mez6jét.

»  Szdllitasi hatdridé. Ennyi nap alatt kell megérkeznie a megrendelt

kiadvanynak. Az érték haromjegyt szam lehet.

o Tiirelmi idi. Ennyl napot var a reklamalas el6tt illetve a

reklamalasok kozott a program. Frtéke kétjegyt szam lehet.

*  Reklamailisok  szima. Maximum ennyi reklamalast kild a

konyvtar, ha a reklamaldsok szama elérte az itt megadottakat,
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akkor a tétel a lemondandok kozé kertl. Az érték egyjegyl szam

lehet.

A ’Rendber’ gomb megnyomasa utan visszakapjuk a ’Szallitik’

ablakot. A tablazat aljan 4j sor jon létre, a betlk szine z6ld.

Az itt megadott értékek alapértelmezésként szerepelnek, és a leggyakoribb beérkezési
hatdriddkre, tiirelmi idékre és reklamdldsok szdmdra vonatkognak. NMinden ettd]

eltérd érték megadhatd az egyedi rendeléseknél.

Tobb reklamalasi politika is megadhaté. Egy szallité vallalhat

kilonb6z6 hataridejd rendelésteljesitéseket.
Reklamalasi politika médositasa

Ha valtozas van a szallitonal beallitott reklamalasi politikaban,
modositasra  a  tablazat mellett talalhaté *Mddositis  gomb
megnyomasaval van lehetéség, miutin megjeloltik a moédositani
kivant sort. Parbeszédablak jelenik meg, amely tartalmazza az
elézetesen beallitott értékeket. Trjuk be a valtozasokat. A *Rendben’
gomb megnyomasaval visszakapjuk a ’Szdlitok’ ablakot a
modositott adatokkal. A megvaltoztatott sorban a betlk szine kék.

Mentstk el a modositasokat.

Csak akkor van értelme mddositani a reklamaldsi politikat, ha hosszabb iddre s30l6

érvénydi. Az egyes rendelésefere érvényes hataridiket rendeléseknél is beallithatink.

Egyidejtleg csak egy reklamalasi politika modosithato.
Reklamalasi politikak torlése

Ha a szallitonal megsztnik egy beallitott reklamalasi politika, azt

torolni kell a tablazatbol. Ilyen eset fordulhat el6 akkor, ha a

A modullal végzett munka egyes lépései - 11
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Egyéb adatok

szallité a tovabbiakban nem vallal szallitast tengerentalrol, igy az

erre vonatkozé szallitasi politika is megszinik.

Valasszuk ki a t6rolni kivant sort(ok)at. Nyomjuk meg a tablazat
jobb oldalan lathat6 "Tdrks’ nyomoégombot. Hasznalhatjuk a *Delete

billentytt is.

A program megerSsitést kér a torlésrél. lgen’ valasz esetén

valamennyi megjelolt sor torlédik.

Az ablak harmadik részében a kedvezmény értékét, a szallitd
bankszamlaszamat, a levelezés nyelvét, és a reklamalasi politikat

lehet megadni.

A szallité altal biztositott leggyakoribb kedvezmény értékét, a
bankszamlaszamot irjuk be. A levelezés nyelve legordilé listabol

valaszthato.

A kedvezmény értéke  alapértelmezés, ag it rogitett értéket fogia a rendszer
szamlakészitéskor felajanlani, ext agonban ag egyes konkrét sgdmldk  esetében

mindig van lebetdség megvaltogtatni

A szallitok adatainak mentése

A tablazat jobb als6 részében talalhaté fehér mezében, a szallitora

vonatkozo széveges informacidkat lehet megadni.

A ’Szallitof’ ablak tablazatai és egyéb mez6i egyutt képeznek egy
dokumentumot, mentésiik egyszerre torténik. Menteni tehat
egyszer célszer: akkor, amikor a szikséges moddositasokat

valamennyi tablazatban és mez6ben elvégeztiik.

A modullal végzett munka egyes lépései - 12
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Devizak és addokulcsok

A *Tirzsadatok/ Deviza & AFA* meniipont vélasztasaval a kiilfoldi
fizet6eszk6z0k atvaltasi arfolyamanak és a rendszer altal hasznalt

AFA-kulcsoknak tablazatat szerkeszthetjiik.

Mindkét tiblizatban az *Us gomb megnyomésaval hozhatunk létre
4j sort. Toltstik ki a rovatokat. A "Rendben’ gomb megnyomasa utan

visszakapjuk a *Devizik ¢ AFA’ ablakot.

Minden olyan devizadrat és kddot fel kell venni, ami szerepelbet a beszersés
Solyamdn. Az igények, a megrendelések, az érkextetés, és a szamla tablazatokban
csak azokatl a Kilfoldi fizetdeszkiziot adhatiuk meg, amelyeket itt rogzitettiik.
Szdmlakészitéskor csak azokkal az AFA-kulesokkal tudunk dolgozni, amelyek
ebben a tablazatban szerepelnek.

e - Az arfolyamok megvaltozasakor a ’Mddositis gombot, megszint

b fr valutanemek torlésekor a Torks gombot kell valasztani. A

Devizangy : [Euro
Arfolyam : [246

o menaen | %€ g | AFA-kulcs modositasara nincs lehetéség, ha mégis moddositasra

tablazatot rendszeresen karban kell tartani.

van szukség, akkor ez torlés és 0j kulcs felvitele révén oldhaté meg.

Mentés

Mindkét tablazatban az 4j sorok betti zoldek, a devizak
tablazataban a médositott sorok betdi kék szintre valtoznak (elGtte
fekete szinGek voltak). A kék betd azt jelzi, hogy a legutébbi

mentés Ota valtozas tortént
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A devizik és az addkulesok listdja egyiitt képexnek egy dokumentumot, igy
mentésiik  egyszerre torténik. Elegendd a mentést akkor végezni, ha mind a

devizikkal, mind az ATA-kulesokkal kapesolatos munkat elvégeztiink.

Keretek kezelése

A tablazatokban létrehozott Gj sorokat és/vagy a moddositasokat

mentsuk el.

Kategoriak kezelése

A modul a koltségvetési keretek adatcsoportjat a ’Torgsadatok’
legordilé ment  Pénziigyi ¢ és KereteK  mentpontjainak

alkalmazasaval hozza létre.

b

A keretkategériak  megadasahoz  valasszuk a  Péngiigyi  év
meniipontot. A menii megnyitasa utan koltségvetési évet
(koltségkeret-rendszert) kell valasztani. Uj  kéltségvetési  év
létrehozasahoz valasszuk a *Mégsens gombot. Az ablak tres. Trjuk
be a *Pénziigyi év rovatba a 1étrehozandé koltségvetési év kezdo és

befejezé datumat.

Valasszuk ki a koltségvetési év statuszat. Bz lehet:
* tervezés alatt,

e aktiv,

e lezart.

Csak az “aktiy’ statusza pénzigyi évek kereteit tudjuk megadni

rendelésnél, érkeztetéskor és szamlakezeléskor. A keretek statusza
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ad lehetSséget arra is, hogy kulonb6z6 évekre érvényes
keretosszegeket is kezelni tudjon a rendszer.

Hatarozzuk meg, hogy a valasztott koltségvetési évben hany

koltségkerettel kivanunk dolgozni. Minden egyes kerethez

hatarozzuk meg, hogy

* mely igényhely(ek) igényléseit kivanjuk ebbdl kielégiteni,

* milyen tipusu és

* honnan szarmazé (magyar, kuilféldi) dokumentumokat
kivanunk ebbdl megrendelni,

* milyen pénziigyi forrasbol finanszirozzuk az ehhez a kerethez
tartozo kifizetéseket.

A keretkategoriak kozé fel kell venni mindazokat az értékeket,

amelyek a fenti elemzés soran felmertltek.

A keretkateg6riak megadasa tehat tobb szempont szerint torténik:

* lelShely,

* forras,

* dokumentumtipus és

* beszerzési hely szerint.

& Lelihely A szempontok megadasara az ablakban négy tablazat kitoltésével
o van lehet6ség.

Megnevezeés : IZenei Gylijtemény

" Rendben K Méosem |

Nyomjuk meg az U/ nyomégombot azon tablazat mellett,
amelyben 4 sort szeretnénk létrehozni. Toltsik ki a
parbeszédablak rovatait, majd nyomjuk meg a ’Rendben’ gombot. A
mar megadott értékeket a ’Mddositis gomb megnyomasaval
valtoztathatjuk. A megszint keretkategériakat a ’Torks gomb

megnyomasaval torolhetjuk.

- sz -




JavaACQ - kézikonyv

Xjcorvina

Csak azokat a kategiridkat viltogtathatink és  torolhetjiik, amelyeket nem

haszndltuk fel koltségkeret létrehozdsdahoz.

Mentés

Ha olyan kategoriat akarunk moédositani vagy torolni, amelyet
felhasznaltunk keret 1étrehozasihoz, el6szor a keretet kell torolni,

csak ezutan van lehet6ség a kategdria modositasara és torlésére.
A vialtoztatasokat mentsuk el.

Mind a négy tablazat folyamatosan bévitheté a koltségvetési év

soran.

HKeretkategoriak - 2002.01.01. - 2002.12.31.

Penzugyi ey [2002.01.01, - Jzoozaz3.
LelGhehy Forras

M od Megnevezes Rr Kaod Megnevezés
1. o801 Kozponti kdnywtar 1 MNEOM minisférium
23 028018 | Budapest Gydjterms . i FavOnk kolsegvetes
3. SZOC Szociologia 3. FD Reai

4 DIk nemzetisegi

d

Dokumentumtipus Magyar kulfoldi
I Kad Megnevezes R Kad Megnevezés
1. RO MY Ky 1. MAGYAR magyar
P cD CD lemez 2. KULF kulfaldi
3. VIDEQ videofilm
4. GDROM CD ROM -
5| AUDIO audio kazetta &,
B DD DvD
7. KISMNY Kisnyomtatwany

A négy kategoriat tartalmazoé tablazatban az 1) sorok betdi zoldek,
a moédositott sorok betli kék szindre valtoznak (elStte fekete
szinGiek voltak). A kék betl azt jelzi, hogy a legutoébbi mentés 6ta

valtozas tortént
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A négy tiblazat egyiitt képez egy dokumentumot, igy mentésiik egys3erre tirténik.
Elegendd a mentést akkor végexni, ha mind a négy kategdridval kapesolatos muntkdt

elvégextiink.

Keretek kezelése

Uj keret megadésa

Keretosszeg modositasa

A tablazatokban létrehozott Gj sorokat és/vagy a moddositasokat

mentsuk el.

A keretkategériak  megadasa  utan  nyissuk  meg  a
"Torzsadatok/ Keretek mentpontot. Vilasszunk a legordilé listabol
koltségvetési évet. A kereteket ugy tudjuk létrehozni a programmal,
hogy a kategoériakhoz felvett értékeket Osszerendeljitk (négyeseket

képziink beldlik), majd pedig keretosszeggel és tipussal latjuk el.

Nyomjuk meg a tablazat mellett talalhaté *U7 gombot. A
parbeszédablak rovatai ki vannak toltve, az adatok sablonként
felhasznalhatok. A legordilé — listakbol — (lelShely,  forras,
dokumentumtipus, beszerzési hely, arstruktara) valasszuk ki a
megadand6 keretre jellemz6 értékeket, irjuk be a keretGsszeget.
Nyomjuk meg a ’Rendber’ gombot. A tablazatban 4j sor jon létre,

ellenérizziik az adatokat, majd mentsik el.

A keretek tablazataban lathat6 a pénziigyi évhez felvitt Gsszes
koltségkeret. A tablazat tartalma szikithet$ a tablazat alatt talalhato
leg6rdilé listak hasznalataval. A listdk a kategdriakhoz felvitt
Osszes értéket tartalmazzak, valamint az ’dssges’ szot. Bzt kell
valasztanunk, ha az adott szempont szerint nem akarunk szirni. A
listak kozil barmelyiket hasznalhatjuk szdrésre, akar tobbet is

egyszerre.
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& Keretek

Lelhaly: [Budapest Gyitemany =]

Forras W

Dokumentumntipus IW

Magyarfkilfaldi m
Qsszeq W

Tipus:fnets =]

Megjedyzes W

+ Rendben I K mégsem |

Ha csak az igényhely listabol valasztunk értéket, akkor csak ahhoz
az igényhelyhez tartozé keretek informaciéi lesznek lathatoak,

ellenérizhetbek, illetve modosithatdak.

[ESKeretek - 2003.01.01. - 2003.12.31.
Keretek
INr Leldhely Forrds Dokumentumtipus | Magvarkilfoldi Osszeg Tipus Megiegyz..
FévOnk KON | |9 000 000.00||
0801 FévOnk ONYY MAGYAR 30,00
X 0801 OlK. BNV KULF 400 000.00
4 0801Z Fovon O, KUOLE 4000 000,00 KBy €5 ..
5 0901 Févon O MAGYAR 500 000.00
1507 Favon O, WAGYAR 1 00000000
5Z0C Févon ONYY KULF 3 000 000.00
|
=|
N [cigrey i &r Fors SNy Sicti: KUNGII Goszeg - 9 000 000.00 Tous. NEttd
iegyzes. -
Osszes = Josszes =1 [0sszes =] [ossze==]

Valasszuk ki a keretet, amelyikhez mas Osszeget szeretnénk
rendelni. Nyomjuk meg a ’Mddositis gombot (vagy hasznaljuk az
"Enter  billentylt, vagy kattintsunk kétszer az egér bal oldali
gombjaval). Parbeszédablakot kapunk, ahol az *Ossgeg rovatban a
koriabban megadott keretdsszeg szerepel. Irjuk be az Gj 6sszeget,

majd nyomjuk meg a "Rendben” gombot.

A tablazatban, 2 mar elmentett sorban a betlk szine kékre valtozik.
A keretekre vonatkozé egyéb modositasok is a fent leirtakhoz
hasonléan torténnek. A megadott keretésszeg felhasznalasakor
valtoztathatjuk a beszerzendé dokumentumok tipusat (nem
konyvet vasarol a konyvtar a keret terhére, hanem CD-ROM-ot),
beszerzési helyét (nem belféldi, hanem kilf6ldi dokumentumot
vasarol). Ezeknél a modositasoknal a legorduls listak segitségével

végezzik el a valtoztatasokat.

Egy keretet meghatirozd kategdridt (azag legirdiild listakat) akkor lebet csak
megvdltoztatni, ha ag adott kerethez még nem rendeltiink sem igényt, sem rendeléss,

sem szamlatételt. Ugyanez, érvényes a keretek tirlésére is.
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Egyenleg

A keretosszegek elmentése utan a rendelések altal lekotott Gsszeg
és a kifizetett szamlak (,,fizerve” statusza) mellett az egyenleget is
kezeli a modul. Az egyenleg lekérdezéséhez valasszuk a tablazat

mellett talalhat6 fels6 gombot.

& Details | %]
Fiscal Details

0801/F dvGnkiON ik ILF
MNetto &r 0.00
AFA: 0.00
Srallitasi kiltséo n.oa
Eoyab killtség n.on

Elfogadott szamlatételek : 0.00 0.00

Elkilddtt, nem szamlazott megrendelések: 1 745144.50

Elkiilditt rendelések : 174514450 1 745144.50
Elfogadott, nerm megrendelt igények 0.0o
Elfogadott igények : 174514450 174514450

Rendelkezésre lld osszed : 9 000 000.00

Egyenleg: ¢ 254 855.50

A rendelkezésre allo6 keretOsszeg az adminisztraciés modul
beallitasa  szerint jogosult felhasznal6 altal folyamatosan

modosithatd.

Az elkoltott vagy lekotott Gsszeg természetesen nem modosithato.
A rendeléssel lekotott akkor valtozik, ha egy rendelést lemond a
konyvtar.

TObb keret Gsszesitett egyenlege

Osszesitett adatok kinyeréséhez jeléljiik ki a sorokat, amelyeket

Osszesiteni szeretnénk. Valasszuk példaul az 6sszes sort, amelyben
a kulfoldi konyvek vasarlasahoz hasznalt keret szerepel a
tablazatban, igényhelytdl és forrastol fliggetlentl. Ekkor az Gsszes

kalfoldi  konyv vasarlasara jovahagyott, rendeléssel lekotott,
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Ajanlati lista

kifizetett és rendelkezésre allo6 Gsszeget Gsszesitve latjuk, a tablazat

mellett talalhaté elsé gomb megnyomasa utan.

Uj cim felvétele

A torzsadatok kitoltése utan kezdhetjik el a szerzeményezést az
JAVAACQ modullal. Nyissuk meg a *Szergeményezés ment *Ajdanlati
lista menupontjat. Az ablakban a szerzeményez6 konyvtaros altal
beszerzésre javasolt megjelent, vagy rovidesen megjelend

dokumentumok cimeinek felvételére van lehet&ség.

Vialasszuk ki azt a dokumentumtipust, amelynek megjelent
ujdonsagait felvenni szeretnénk. Dokumentumtipust a tablazat

alatt talalhat6 leg6rduild listabdl valaszthatunk.

Ajanlati listara 4j cimet felvenni haromféleképpen lehet:

* JAVAPAC-on keresztil. Miutain megnyitottuk az *Ajinlati lista

meniipontot, nyomjuk meg az eszkéztir JAVAPAC gombjat.
Megjelenik a program kereséfeliilete. Keressiik le a cimet a
sajat, illetve ha ott nem talaljuk, mas Corvinat hasznalé
konyvtar katalogusaban. Ha megtalaljuk a keresett bibliografiai
leirast valamelyik katalégusban, toltsik be a bibliografiai

rekordot az ajanlati listara.

* MARC Kkiterjesztést fajlokbol importalassal. Ilyen fajlokat 1étre
lehet hozni kereskedelmi, kiadéi, tetjeszt6i CD-r6l, amennyiben

tartalmaznak bibliografiai rekordokat USMARC formatumban.

A betéltés, illetve importalas utan a tablazatban Uj sor jon létre,
amelyben a betlk szine zold. Egérrel kattintsunk az 4j sorra. A

tablazat alatt, a részletes informacidkat megadé mez6ben
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e
Gyantasi szam : l—
Szerzd: l—
Gim: l—
Tigus: fianye 7]
@wadd:[
Kiadas helye : l—
Kiaras éva l—
)otetek:[
atgrog:[
Megjeyzés : l—
L

+# Rendhen I K Meégsem |

ellenérizzitk, hogy a bibliografiai adatok valéban helyesek-e.
Valtoztatashoz valasszuk a tablazat mellett talalhaté ’Mddositas
gombot. A parbeszédablak tartalmazza a tablazat valamennyi
szerkesztheté mez6jét. Javitsuk ki a bibliografiai adatok esetleges
hibait, ellendrizzilk a kotetadatokat, ha tobbkotetes mrdl van szo
ennek kitoltése kotelez6. A kotetinformacidban  tetszélegesen

valaszthatunk irasjelet. Lehet:

* kotdjel: 1-4 (egybekotve),

* vessz6: 1,57,

* aketté kombinacioja: 1, 3-5.

Adjuk meg a dezideralas technikai adatait: a valaszok
beérkezésének hataridejét, arat (ha ismert), a megjegyzést (ha
szitkséges). A hatarid6 azt jelenti, hogy elsé korben csak azok
igényeit veszi figyelembe a szerzeményez6 konyvtaros, akik a
hataridé lejarta el6tt leadjak igényeiket. *Rendben’ gombbal vagy
"Enter billentytvel zarjuk be a szerkeszté ablakot. Az ajanlati listan

még egyszer ellendrizzik az adatokat, majd mentsiik el.

Az ellenbrzéshez hasznaljuk a tablazat alatt talalhaté részletes
leirast. Ehhez jeloljuk ki a sort, amelyrdl részletes bibliografiai
leirast szeretnénk kapni. Jeloljik be a tablazat alatt, baloldalon

talalhato “rekord megtekintése jelolonégyzetet.

Ha nem talaljuk a cimet a rendelkezésre all6 katalégusokban, és
nincs mod rekord importalasara sem, valasszuk a tablazat mellett
talalhaté *U7 gombot. Péarbeszédablak jelenik meg a tablizat

valamennyi szerkeszthet6 mezdjével.

Toltsik ki a rovatokat. A *Cins’ rovat kitoltése kotelezé. Adjuk meg
a kotetadatokat és az ajanlati adatokat (hatarid6, megjegyzés, ar). Itt
célszert megjegyzésben megadni az adatok forrasat, mivel ezek az
adatok elézetes bibliografiai adatok, amelyeket a késébbiekben a
bibliografiai lefrast végzé konyvtarosok kiegészitenek, és az adatok
pontossaga mas, ha egy nemzeti bibliografiabol, vagy ha egy kiadoi

katalégusbol szarmaznak.
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Zarjuk be a parbeszédablakot. Az ajanlati listan 4j sor jott létre,

melynek szine z6ld. Ellenérizziik az adatok helyességét, egészitsiik

ki az ajanlati adatokkal (hatarid6, megjegyzés, ar) majd mentsik el

a rekordot.

E23 Ajanlati lista =lol =]

Ajanlati lista

nr Szerzd Citn T Kiadd By | mat Hattaricidi Megjesy Ar

1 Oakeshott, Michas! Rationalism in Poltics | & | Cambridge Univ...| 1976 2002 07 .01 000

2 Burke, Edmuni Téprengések & Atlartisz 1950 2002.06.01. 0.00

3 hann, Thomas Jozzet s testvérel | @ | Magyar Helikon | 1963 20021231, 1 20000

4 Ambrusng Somogyl Ko Szamftéstechnika @ |Kknnyiipari Mis...| 1992 20021231 790.00

5 Madardsz Tibar Téjékoztatd a szamit... | @ | Felsdoktatasi Ko..| 1991 200212.31. 0.00

B Hungariks-anyagot &...| # | Orszégos Széc... 20030512, 1 200.00

=)
o
Mincien tipus =

Az ajanlatok moédositasa

Az el nem mentett ajanlatok modositasa

A moédositani kivant sort kijeldlve nyomjuk meg a ’Mddositas

gombot. A parbeszédablak minden rovatat moédosithatjuk.

Elmentett ajanlatok médositisa

Csak az alabbi rovatok moédosithatok:

* kotetadatok,

* igények beérkezésének hatarideje,

* megjegyzés,

,

¢ ar.

To6bb elmentett ajanlat egyidejd médositasa

Vilasszuk ki a moédositani kivant sorokat. Az egér baloldali

gombjanak hasznalata kézben tartsuk lenyomva a *Shiff vagy a

"Ctrl billentytiket ahhoz, hogy tébb sort meg tudjunk jel6lni.

Hasznalhatjuk a ’S$/7f7 billentyd nyomva tartasa mellett a nyil

billentytt is. A kivalasztott sorok hattérszine z6ld, a betlik fehérek
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Torlés

Mentés

Jogosultsag

Igények

lesznek.  Nyomjuk meg a  ’Mddositis  nyomoégombot.
Parbeszédablak jelenik meg, amelyben a kijellt sorokhoz uj
hatarid6t adhatunk meg. Elmentett ajanlatok modositasakor a
parbeszédablak bezarasa utain a moédositott sorok betli kékek,

jelezve, hogy a sor tartalma az utolsé mentés 6ta valtozott.

Egy bizonyos id6 elteltével az ajanlati listan szereplé cimek
aktualitasukat vesztik, elavulnak. Ezek a sorok a ’I6rks gomb

hasznalataval torolhetéek a  listardl. Eovyszerre tobb  sor is

kijel6lhet6 és torolhetd.

Mentésre altaldban az Osszes modositast és felvételt kovetéen
egyszer van szitkség. Ha tul sok ujdonsig keril a kilonb6zé
listakra, akkor célszerG munka kozben is menteni. Nincs sziikség
azonban minden egyes cim felvételekor kilén mentést

kezdeményezni, mert ez feleslegesen lassithatja a munkat.

A modul regisztralja, hogy az ajanlati listara ki vette fel a cimet. Az
ajanlati listan hatarid6t csak az arra jogosult szerzeményezé
konyvtaros adhat meg. Engedélyezziik szamara a ’Hatiridd bedllitdsa

ajanlathoy tevékenységet.

Az ajanlati listara felvett cimekre a konyvtar szerzeményezési

feladattal megbizott munkatarsai igényeket jelenthetnek be. Az
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igénybejelentést megel6zi a gyGjteménnyel vald egybevetés, az an.

,,behasonlitds™.

A bebasonlitast tamogatia a program azzal, hogy ag "lgények’ tablizat egyes sorairol

kazvetleniil dllomanyinformdicid kérhetd az "F12° billentydi megnyomadsaval.

Allomanyinformacié kérése

Kereso6urlap kitoltésével

A behasonlitis a JAVAPAC illetve a JAVAACQ modul *Alomany
meni “Alloméanyinformicid meniipontjdnak egyiittes hasznélataval

végezhet6 hatékonyan és alaposan.

A szerzeményezési modul meniisoraban nyissuk meg az *Alomdny
leg6rdilé menit. A mentipontok kézil valasszuk ki az

> Alloményinformdcid meniipontot.
Allomanyinformaciot kétféleképpen kérhetiink:
* Keresotrlap kitoltésével vagy

* JAVAPAC-b6l val6 betoltéssel.

Az elsé pont megvalositasahoz az allomanyinformacié ablak
megjelenése utan kérjunk kereséurlapot. Ehhez nyomjuk meg az
eszkoztar *Megnyitis gombijat, valasszuk a "Fagjl ment *Megnyitas

parancsat, vagy nyomjuk meg a ’C#7/+O’ billentytikombinaciot.

KeresGablakot kapunk, amelynek az elnevezése: *Uj bibliggrdfiai
rekord megnyitisa’. A keresbablakba irjuk be a bibliogratfiai adatokat,
nyomjuk meg a ’Rendben’ gombot. Az adatokat pontosan kell

beirnil A kévetkez6 talalati listat kapjuk
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& 0j bibliografiai rekord megnyitisa

Srerzd: |

Cirn Hol a hatar?

ISBM -

Leltari szarm : |
Mr | Szerzh Cim Kiadd | kiad. | B
1. HOL & HATAR? I5M], [[BL.] 1956
2. HOL A HATAR? | EAMPANYSTRATEGIAK. [IRODAL. .| BUL.. | 2002
3. MISZLIVETZ FER... |HOL AHATAR? | REGI PROBLEMALK, UJ [ISESAL...| BL...| 2000

" Rendben | ¥ Mégsem

Vilasszuk ki a keresett sort és jeloljuk ki. A ’Rendben’ gomb
megnyomasara a tablazatba betoltédik az allomanyinformacié. Ha
van allomanyba vett példany, a példany tOrténetét is
megvizsgalhatjuk ugy, hogy megjeldljiik a sort, majd megnyomjuk
az ’Enter billentylGt vagy a soron allva kettés kattintassal. Ekkor
arr6l is  informaciét kapunk, hogy a példanyt hanyszor
kolesonozték. Tobb példany esetén ezt soronként kell megtenni,
zarjuk  be a  ’Példanyinformdcis’  ablakot, jeloljuk meg az
allomanyinformacié ablakban a kévetkez6 példanyt és hajtsuk

végre a fenti leirt maveleteket.

A keresési dirlapot kell hasznalni, ha a bibliografiai leirds nincs még a katalogusban,

hanem még az ACQ_TMPmunkafijlban taldlhats.

Ha a m{ tobb kiadasa is szerepelt az *Uj bibliggrifiai rekord
megnyitdsa’ ablakban, és a tobbi kiadast is ellenérizni szeretnénk, a
részletes allomanyinforméacié ablakbél vissza kell térni az *Uj
bibliografiai reford megnyitisa’ ablakhoz. Ehhez nyomjuk meg djra a

"Megnyitis gombot, valasszuk a ’Fgi// ment *Megnyitds parancsat,
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vagy hasznaljuk meg a ’C#/+O’ billentydket. Visszakapjuk a
korabbi talalati halmazt. A kurzormozgaté nyil segitségével masik

sort valasztunk.

Az Alloményinformacié ablak harom tablizatbdl 4ll.

Allomanyinformacio - : HOL & HATAR? : KAMPANYSTRATEGIAK ES KAMP

i i BIBFSZE04850  FSZE /san- 8963-204-205-0 (FUZOT sremé: cin: HOL A HATAR? ;| KAMPANYSTRATE GIAK ES KAMP faus
IRODALOMKFT., iiadss nelve: BUDAPEST | iiadie éue: 2002

Nr_|Kot] 1gényhely| s | Személy | Igényelva | Megjegyzés |

i [Kot| lgénvhely| 5 | Rend datuma Szallita Hatarids # | Utolsa rekl. datuma | Megiegyzes | Uzenet

1 080150 | @ | 20021004 KODEX 20021025

3 E 2002.10.08. KODEX 20034018

3 0801 20021008 KODEX 20021018

o [ket] A | gl | Terem | Aktielz. Raktlslz Leltsz _|Szémlaszam| Leltérozva | Ellensrizve | Letitds |

Az elsé tablazat akkor van kitoltve, ha a keresett bibliografiai leiras
az el6szerzeményezés munkafolyamat valamelyik —szakaszaba
bekertlt, igényt jelentett be ra egy vagy t6bb igényhely, illetve a
dontésnél az igényeket jovahagytak, elfogadtak, vagy elutasitottak.
A statusz ikonja a negyedik oszlopban lathat6é. A statusz lehet
igényelve, jovahagyvd’, Celfogadva’, Celutasitva’. Ha a cim megrendelésre

kertl, az informacid atkertil a masodik tablazatba.

A masodik tablazatban a megrendelt, beérkezett, lemondott,

reklamalt példanyok lathatok.

A harmadik tablazatban az allomanyba vett dokumentumok

talalhatok, megadva a példanyokra jellemzé adatokat:

* a konyvtarban val6 fellelhet6ség (lel6hely, teremkdd, aktualis

jelzet, raktari jelzet)

* nyilvantartasi adatok: leltarba vétel napja, leltari szam,
szamlaszam, az allomanyellen6rzés napja, a példanyra
vonatkozo letiltas (feldolgozas alatt, kolcsondzve, torlésre
jelolve stb.). Az itt kijelolt sorrdl az ’Enter Dbillentyt

megnyomasaval kozvetlenil példanyinformaciot kaphatunk.
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Katal6gusbél valé betdltéssel

Az allomanyba vétel id6pontjat, a szamlaszamot csak akkor talaljuk
a tablazatban, ha a szerzeményezési modul hasznalataval kerilt be

a példany a példanytarba.

Az allomanyinformacié kérésének masik médja a JAVAPAC-bol
betoltés.  Nyissuk — meg  az *Allomdny) Allomdinyinformacid
mentpontot. Az ablak tres. Nyomjuk meg az eszkoztar JAVAPAC
nyomégombjat.  Keressik le a  bibliografiai  rekordot a

katalogusunkban, ha megtalaltuk toltsik be.

Ha a cim t6bbi kiadasara is kivancsiak vagyunk, toltsik be a

JavaPAC talalati halmazabdl a tobbi kiadast is egymas utan.

A tobbkitetes miivek esetében a JavaPAC-bil valo betiltést kell vilasgtani, mert ag

dallomdnyinformacio ablakban az, egyes dndllo kotetcimek nem litszanatk.

Igények bejelentése

Rekord atemelése az ajanlati listarol

A hasonlitasi eredményeket figyelembe véve az ajanlati listan
szereplé muvekre igényt lehet bejelenteni ugy, hogy a listiban
szereplé cimeket at kell masolni az igénylistara. Az atmasolasnak

két lehetséges modja van.

"Igények’ nyomoégomb segitségével

Kivalasztjuk az athelyezni kivant sorokat. Az egér baloldali

gombijanak hasznalata kézben tartsuk lenyomva a ’Shiff vagy *Ctrl
billentytiket. A kivalasztott sorok hattérszine zold, betti fehérek.
Nem egymas alatti sorok kivalasztasa a ’C#/  billentyd
megnyomasaval és az egér bal oldali gombja segitségével torténik.
A listan kijelolt sorokat a tablazat mellett talalhatd *Igények’ gomb

megnyomasaval lehet atvinni az igények ablakba.
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Ajanlat masolasaval

Igény masolasaval

Kivalasztjuk az athelyezni kivant sorokat. Megnyomjuk a ’C#r/+
Inser? billentyGkombinaciot. Ekkor a kivalasztott sorok vagépadra
keriilnek. Nyomjuk meg az eszkOztar ’Igények’ gombjat, vagy
valasszuk a *Szergeményezés ment *Igények’ mentipontjat. Az *Igények’
ablak megjelenése utan kattintsunk a tablazatra, majd nyomjuk meg
a ’Crtr+1”7  billentyGkombinaciét. Ezzel az ajanlati  listabol
kivalasztott cimek felkerilnek az igénylistara, az ajanlatokbodl

igények lettek.

Az igénylistara atemelt sorokra — a sor kivalasztasa utan - a
"Modositds gomb megnyomasaval lehet igényt bejelenteni. Kételez6
adat az igényhely megadasa, a rendszer regisztralja az igénylé nevét,
automatikusan megadja az igénylés datumat. Célszerh mar itt
megadni, az igényl6 milyen keretbSl szeretné beszereztetni a
dokumentumot. Az igénylést el kell menteni. Elmentett igényhez

az "lLgényelve statusz rendelSdik.

Ha az igénylé tobb igényhelynek is jelenthet be igényt, azt
igényhelyenként kell megtennie tablazaton belili sormasolassal. A
masolassal 1étrejott 4j sorban moédositani kell az igényhelyet, a

példanyt, a koltségkeretet stb.

A tablazat alatti legordil6 listabol lehet kivalasztani milyen
dokumentumtipusra szeretnénk igényt bejelenteni. Valasztas utan a
dokumentumtipus hatarozza meg a tablazat tartalmat.

B, Igények

lgények
HF Szerzd Cim T Kiadd Ev kot
T BELUSZKY PAL VEG KIARUSITAS : TARSADALOMFO. | & MTA_ REGIONALIS KUT. KOZP, 1992-| 2
VARADIPETER PAL RDELY, SZEKELYFOLD a KOZLEKEDESI DOKUMENTACIOS RT., 1994-| 8
CEBALADSZOCIOLOGIA - SZOVEGGY. a COMENIUS BT, 2000
AVILAG KINCSEL: AZ EMBERISEG O M_KVKLUB, 2001-| 6
FEJEZETEK 17 GZAZADI NYOMDAS. | & 0SZK 2001
A MAGYAR TERKEPESZET NAGYJAl .| & OBZK 2001
A ALLERHAND, JACOB ATALMUDTOL A FELVILAGOSODASI... FILUM, 2002)
8. Murényi stvan Drog, cealdd, érték Eszak-kelet-magyarorszagl szenvedélybet 2000
9. ISHERWOOD, CHRISTOPHE..| KABARE :ISTEN YELED, BERLINI KUK KVK, [2002]
0. VIDAL, GORE A SMITHSON PINCEI LAZ|, COP.
N SALA, CHARLES MICHELANGELO SULLVER COP.
A KRISTO GYULA MAGYAR HISTORIOGRAFIA OSIRIS, 2002-| 1]
L "BRBK MUVEK VILAGA' : TISZTELGE .. HOGYF EDITIO 2002| |
b BARDOS JEND AZ IDEGEN NYELVI MERES ES ERT... NEMZ. TANKVIK, 2002| |
. WEISS JANOS METAFIZIKA ES ESZTETIKA: TANUL ... ARON 2002| |
B SZECHENYI ES ERDELY : TANULM, P | ROMANIAI MAGYAR KOZGAZDASZ TARSA .| 2002 ||
5 DURRENMATT, FRIEDRICH VALOGATOTT ELBESZELESEK EUROPA, 2002-] 1]
8. DURRENMATT, FRIEDRICH VALOGATOTT ELBESZELESEK EUROPA, 2002-| 2|
8. KOSEN, BARBARA ZEN ITT ES MOST : KOMMENTAR DO FARKAS L., 2002| |
0. NEVELESTORTENETI KALEIDOSZK... 2 OPKM, 2002
i DEWALD. JONATHAN AZ EUROPAI NEMESSEG. 1400-1800 > PANNONICA. COP..
~
[? igényelve [V javasolva |v jdvdhagyva [X elutasitva |&2 megrendelve [6F lemondva & szallita
<oy = . - |
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Uj cim felvétele

& loények

158 [

Gyértdel szdm: [

szerzd: [

cim: [

Tipus : [Kiiny =]

Kiadd: [

Kiadas hetye ;[
Kiadas éve
Ketst: [

laényhely s Joror
példanyszam: [
stétusz: figémyeve  v]
D

Személy: [

lgényelve : [2002.10.31. 9:29 <

Megjegyzés ;[

Kaltségkeret -]

A tablazatban megjelen6 sorrdl részletes leiras kaphaté a sor
megjelolésével. Egérrel kattintsunk a keresett sorra, jeloljik be a
‘rekord  megtekintése  négyzetet. A tablazat alatt megjelenik a

bibliografiai leiras a megfelel$ statuszokkal.

Ha egy igénybejelenté az ’Igények’ tablazatban figyel fel egy
kiadvanyra, mert ajanlati listin nem szerepelt vagy ott elkerilte a
figyelmét, itt is bejelenthet ra igényt. Ehhez le kell mésolni a
tablazatban mar szerepld sort. Az 4j sort kijelolve meg kell nyomni
a ’Modositis gombot, a parbeszédablakban javitani kell az

igényhelyet, példanyszamot és a koltségkeretet.

Igénylistara ajanlati listan nem szerepl6é cimeket is fel lehet venni,

vagy be lehet tolteni rekordokat sajat és mas Corvinat hasznal
konyvtarak katalégusabodl, illetve lehet rekordokat importalni. Egy
példanyban beszerzendé kulfoldi cimeknél altalaban MARC
rekordok importalasaval vagy adatlap kitoltésével vehetiink fel 4j
cimeket. A tablazat mellett taldlhat6 U7 nyomégomb
megnyomasaval adatlapot tolthetjiik ki a katalégusokban nem

szereplé dokumentumokrol.

A ’Cin? rovatban csak meghatarozott szamu karakter rogzitésére
van lehet6ség. Bz problémat okozhat egy semmitmondd cim
esetén a dontés meghozatalaban a szerzeményezének, az elfogadas
¢s megrendelés utan az érkeztetének, és a bibliografiai rekord
kiegészitést végz6 konyvtarosnak is. Nehéz a beazonositas! Ezért
ha az igényt elfogadja a dontést hozo, a ,,csonka” cimet ki kell
egészittetni katalogizalasi jogosultsaggal rendelkezé koényvtarossal

az ACQ_TMRievi munkafijlban.

Kulfoldi beszerzéseknél mod van az ar rovatban a valutaarakat
beirni, az 6sszeg és a valutakdéd megadasaval, amennyiben a

valutakéd szerepel a kiilfoldi fizetéeszk6z6k tablazataban.

Ko6zvetlentl igénylistara célszerd felvenni:

* az egy példanyban igényelt un. ,,sztirke irodalmat”,
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* a csak helyismereti gyljtemény szamara igényelt helyismereti és

vallalati irodalmat,
* az egy példanyban igényelt idegen nyelvi muveket,

* aretrospektiv beszerzésre javasolt miiveket.

P

Az igények k6zé adatlap kitoltésével felvett, importalt és nem sajat
katalogusbol betoltott igények elfogadasukat kévetéen ACQ_TMP

nevd munkafdjlba kertlnek.

Az igénylbnek el kell menteni az igényelt és modositott igényeit.

Dontés az igényekrdl

A dontés munkafolyamat a ’Szergeményezés ment  lgények’
meniipontjabél kezdeményezhet6. A dontést hozd az igények
ablakban legydjti az ’igényelve’ és a ’javasolva’ statuszd sorokat. Ezt

kétféleképpen teheti:

* A tablazat aljan talalhaté statuszjel6lé6 gombokat kikapcsolja,

kivéve az ’igényelve’ és a ’javasolva’ statuszt.

* A statusz oszlopra kattintva rendezi a sorokat statusz szerint, itt

egymas utan felsorolva talalhaték az igényelt és javasolt tételek.

A dontést befolyasolé szempontok figyelembe vételével elfogadia,

vagy clutasitja az igényeket.

A dintést tamogatia a program azgzal, hogy ag lgények’ tablizat egyes sorairol

kazvetleniil dllomanyinformdcid kérhetd az F12° billentyii megnyomadsaval.

A dontés a sor kivalasztasaval és a ’Mddositis nyomdogomb
hasznalataval torténik. Parbeszédablak jelenik meg a moédosithato

rovatokkal, ezek:

* kotet,
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8 19ények

Kotet: [+
Igényhely: [os01 6 I~
pelganyszam: 1
Statusz: idvahagywa X
drifoanon

Személy: [IFoldvan Zsuzsal

Megjegyzés |

Kittségheret: I

« Rendben XK Mégsem

* igényhely,
* példanyszam

ol

* statusz,

,

e ar,
* szemdly,

* igényelve,

* megjegyzés,
* koltségkeret.

Az elfogadas és elutasitas a statusz rovat legordild listajabol

valaszthato.

Egyidejtleg tébb sor is kivalaszthaté és modosithaté. Csak olyan
sorokat célszerti kijelolni és modositani egyszerre, ahol a statuszt
minden sorban azonos értékdre szeretnénk valtoztatni, vagyis

minden cim elfogadott (vagy elutasitott) lesz.

Részben elutasitott vagy elfogadott igények.

Igények modositasa

Ha azt igényelt példanyszamot nem lehet teljesiteni, de a kisebb
példanyszamot igen, akkor a kovetkez6 a teendd. Masoljuk le, majd
llesszitk  vissza az igényt a Ctitlusert  és  CCtil+1”
billentyttkombinacié segitségével. Modositsuk mind a lemasolt,
mind a most beillesztett sort: a kivalasztott eredeti sorban a
jovahagyott, a masolt 4j sorban az elutasitott példanyszamot adjuk
meg. Az eredeti sorban a statusz legyen ’effogadva’, az Gj sorban

pedig ’elutasitva’.

El nem mentett (z6ld betis) igény esetén a parbeszédablak minden

rovata moédosithaté: bibliografiai adatok, igénylési adatok, keret, ar.
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Ha az igényeléssel lekititt oss3eget Rovetni akarjuk az egyes kiltségkeretek esetében,

azg ar rovatban meg kell adni a dokumentum megrendelési drat.

Az ar megadasa torténhet hazai fizetSeszkoz vagy kulfoldi
tizet6eszkoz beirasaval. Az utdbbi beirhatésiganak feltétele a

valutakéd megadasa a *Tirzsadatok/Deviza ¢ AFA* meniipont

alkalmazasaval.

Tobb, nem elmentett igény egyidejlleg is moédosithato, valasszuk

s VA AOOL

ki a moédositani kivant sorokat, nyomjuk meg a *Mddositis gombot.

Ures parbeszédablak jelenik meg, az alabbi rovatokkal:
* kotet,

* igényhely,

* példanyszam,

* statusz,

e ar,
* igényl6 személy,
* megjegyzés,

* koltségkeret.

Csak azokat a rovatokat toltsik ki, amelyeknél azonos értékre
szeretnénk hozni az adatokat, (pl. mindegyik igényhely *BO’
legyen). A tobbi rovatot hagyjuk tresen, itt az el6zd6leg beallitott

értékek maradnak.

TGbb elmentett igény stitusza egyszerre csak akkor midosithato, ha a stituszuk a

mddositds eldtt is agonos volt
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Igények t6tlése

Igények mentése

Elmentett igény bibliografiai adatai nem moédosithatok

“Loényelve’, jovibagyvd’, elfogadya’ statusza elmentett (fekete vagy kék

betis) igények esetén az alabbi rovatok médosithatok:
* példanyszam,

* statusz (csak olyat valaszthatunk, ami a legutobb elmentett
statusz utan kovetkezik logikailag, ha ’e/fogadva’ volt a statusz
mar nem lehet visszaallitani ’jgényelve’ statussza, ilyenkor a

statusz nem modosithato),
* igényld,
* megjegyzés,
* koltségkeret.

"Megrendelve és a ’szdllitva’ és elutasitva’ statuszu igényeket nem lehet

modositani.

Csak az Gjonnan létrehozott el nem mentett igényeket lehet t6rolni
soronként, illetve a sorokat kijelélve egyidejileg a torlés gomb

megnyomasa utan.

Nem sziikséges minden egyes igény bejelentése utin menteni.
Vegytik fel az 6sszes bejelenteni kivant igényt és egyszerre mentsiik
el. Ugyanez igaz az igényekrdl valé dontésre is. Végezzik el a
dontés minden igényre, hajtsuk végre az ezzel jaré6 méddositasokat,

majd ezeket egytitt mentsiik az adatbazisba.

Igények statuszanak figyelemmel kévetése

Egy igényhely rendszeresen ellenérizheti mi tortént az igényeivel.

Az lgények’  ablakban  szrni  lehet  igényhelyre  és
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dokumentumtipusra. Statusz szerint rendezve ellenérizni lehet mi

tortént az adott igényhely igényeivel.

Az dllomdnyba vett igényeket torli a rendsger. Az elutasitort vagy lemondott
1gényeket hdrom honapig lebet az Igények’ meniipontndl megnéni. Hdrom honap
utdn az igénylistarol eltiinnek, archivumba keriilnek, a tovabbiakban csak az

dallomdnyinformdcid meniipontndl fognak litszddni.

Jogosultsag

A folyamatban 1évé elfogadott, megrendelt, beérkezett igények

barmikor megtekinthet6ek.

Az ’lgényef’ menipont megnyitisa azok szamara lehetséges,

akiknek engedélyezve van az ’igények megtekintése tevékenység.
Tovabbi tevékenységek, amelyek jogosultsaghoz kothetdk:

* ’igény elfogaddsa’,

“igényhez, keret rendelése’,

10y igény felvétele

“igény ellendrzése
* ’igény midositisa’.

Az utébbi harom tevékenység igényhely szerint korlatozhato.
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Megrendelések

Elfogadott igények rendelése

Az elfogadott igényekbdl megrendelés készithets. Gyujtsik Ossze
az ’elfogadva’ statusza igényeket a Szerzeményezés ment lgények’

meniipontja segitségével. Ennek maédjai:

* az ’Igények’ ablakban a tablazat alatt jeloljuk be az ’effogadva’

jelolénégyzetet, az Osszes tobbi legyen kikapcsolva;

* az ’Igények’ tablazatban kattintsunk a statusz oszlopra. Az
oszlopban rendezédnek statusz szerint az igények, minden

statuszmegjelols négyzet legyen bejelolve.

Vilasszuk ki az elfogadott igényeket, majd madsoljuk 4t a
"Megrendelések’ ablakba.

Az elfogadott igényeket mdsolds elott feltétleniil mentsiik el az adatbiazisba, kiilinben
a rendser nem ennek ag igénynek leljesitéseként fogja a rendelést kezelni (nem fogja

‘megrendelve’ stitusziira dllitani az igényt.

A megrendelések ablakban legbrdilé listabol kivalasztjuk a
szallitot, akihez a megrendelést kuldeni akarjuk. Beallitjuk a fizetés
varhaté modjat (atutalas, készpénz, csekk, utanvét). Azonositd

szammal latjuk el a rendelést. (Ez utobbi nem kételezd.)
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Reklamalasi adatok

I®: mMegrendelések = =1 B3
Rendelési azonosits © [20021106
szallitasicim: [1. Budapest, Szab6 E tér1. =
02, Budapest, §zabd E. tér 1., 1088, 267-0001, beni@iszek.hu, Béni Mari, -
_ [Atutalas =
Partner: [2. KODEX -
122, Budapest, Budapest, 1054, 331-0126, , Urban Marta, Magyaroms=ag Standing Order [ |
Mimas ayomtatua
Példamsok
Nr Szerzd Cim T Kiada = 1. s Hataridd || Me. Ar
— - — - -
4 SZABO MKLOS | KOMMUNIRAGI [@ |  BEOR K, (o I 2003.01.05 Teoon|=l
5 HORVATH LASZLO NEVELESTOR... P | BESSENYEI 0 2 003.01.05 74300 €
= SECESHAU S, @ | KNJIZEVINA ZA, 0.1 2003.01.05 500.00 _I
7. | KOVACS BERTALAN ZEHOMY b | CEB-A, 0.1 2003.01.05 333.00
E GABOR ESZTER | ANDRASSY UT |& (o ) 003.01.05 BP 40000 =
EN ERDOS FERENC | MOR TORTEN...[d] - 0.] 1 003.01.05 2 000.00
10 SZABO ILLES TELITALALAT b | ULPIUS HAZ, 0. =2 2003.01.05 1 48000
1 GABOR ESZTER | ANDRASSY AV_ |@. | CITY HALL, 0.1 2003.01.05 BP 50000
12 GABOR ESZTER | DIE ANDRASS .| @]  RATHAUS, 0. 1 2003.01.05 BF. G000 ~| S
|
Uzenet dregrelenik 2 nyomtatdson)
Megiegyzés (s mpomtatsson aem jelenik meg)

Ellenérizziik a szallitasi hatarid6t. A szallité  kivalasztasaval
automatikusan beirédik a térzsadatoknal megadott, alapértelmezett
szallitasi hatarid6k kozil az els6. Ha megfelel, hagyjuk jova. Ha
nem, valtoztassuk meg. Ezt megtehetjiik soronként: a kurzorral a
soron allva kettés kattintassal vagy a ’Mddositas gomb
megnyomasaval parbeszédablakot kapunk, amely tartalmazza az
alapértelmezett szallitasi hataridéket. Valasszunk ezek kozil, vagy
adjunk meg mast. A ’Rendber’ gombbal hagyjuk jova.

Moédosithatjuk a hataridét egyidejlleg az egész lista tartalmara
nézve is: jeloljik ki az elsé sort, majd nyomjuk meg a *Ctr/+.A
billentyGkombinaciét. Nyomjuk meg a ’Mddositis gombot.
Parbeszédablakot kapunk, amelyben azok a rovatok vannak

kitoltve, amelyek a reklamaciéra vonatkoznak:
* reklamalasi politikak,

* hataridé,

e tirelmi idd,

* reklamaciék maximalis. szama.

Vialasszunk a reklamalasi politikak kozil (ha tobb van), vagy
toltsik ki az alatta 1évé harom mez6ét. Nyomjuk meg a Rendben’
gombot. A tablazat minden soraban a jévahagyott szallitasi

hatarid6 fog szerepelni.
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Ha vannak olyan tételek a tablazatban, amelynek a szallitasi
hatarideje az alapértelmezettl eltéré azt modositsuk. Ennek
modja:

Alljunk a kurzorral a médositani kivant sorra, majd nyomjuk meg

"Mddositas  gombot. A parbeszédablakban adjuk meg az 4j

hatarid6t.

A teljes tablazat tartalmdnak  egyideii  vdltogtatdsival feliiliridik az  egyedi
hataridejit sor is. Egért a javasolt sorvend: allitsuk be a rendelés alapértelmezett
hataridejét, hagyjuk jovi a teljes tablazatra, majd soronként adjuk meg a3 egyedi

hatariddket - ha s3iikséges -, a sorok kijelolésével és midositisdval.

Nem igényelt cimek rendelése

Megrendelés kozvetlentil is készithetd a *Sgzergeményezés ment
"Megrendelések” mentipontjanak segitségével. Nyissuk meg a meniit.
A rendszer felajanlja, hogy valasszunk a mar (részben) elkészitett

rendelések kozul.

E%'Vélasszon megrendelést! E
Nr |ld|Rendelési azono. . Partner Szall.cim MNyomtatva | Megjegyzés
g 2002058145 Filagara Budapest, 5z...| 2002.05.145. :l
3 PROSPERD Budapest, 5z...| 2002.05.23. |—1
1] 20020506 PROSPERD Budapest, Sz...| 2002.05.27.
172 NNINana norL Andanact O NN na 92 ;I

+" Rendben | ¥ Megsem

Vilaszuk a *Mégsenz gombot, ekkor a megrendelések ablak nyitva
marad. Legordilé listabol valasszuk ki a szallitét, akihez a
megrendelést kildeni akarjuk. Azért kell mar az elején kivalasztani,
mert gy a szallitonal beallitott reklamalasi informaciok

automatikusan kitoltédnek.
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Kezdjiuk el a tablazat szerkesztését. Nyomjuk meg az eszkoztar
JAVAPAC gombjat. Megjelenik a program kereséfelilete. Keressiik
le a cimet a sajat, illetve ha ott nem talaljuk mas Corvinat hasznalé
konyvtar katalégusaban. Ha megtalaljuk a keresett bibliografiai
leirast valamelyik katalogusban, toltstik be a bibliografiai rekordot a

Megrendelések tablazatba.

A betoltés utan a tablazatban 4j sor jon létre, a betlk szine zold.
Egérrel kattintsunk az Uj sorra. A tablazat alatt, a részletes
informaciékat megadé mezében ellenérizziik, hogy a bibliografiai
adatok valoban helyesek-e. Valtoztatashoz valasszuk a tablazat
mellett talalhat6 *Mddositis gombot. A parbeszédablak tartalmazza
a tablazat valamennyi szerkesztheté mezG6jét. Javitsuk ki a
bibliografiai adatok esetleges hibait, ellenérizziik a kotetadatokat,

ha tobbkotetes miirdl van sz6 ennek kitoltése kotelezd.

Tibb kotet egyidejii rendelését kotetenkeént kiilon sorban kell felvenni, mindegyikben

megadya egy-egy kotetszamot.

Adjuk meg a beszerzési adatokat (igényhely, koltségkeret, ar),

hagyjuk jéva, vagy véltoztassuk meg a szallitasra és reklamaciokra

vonatkozo adatokat.

Ha nem talaljuk a cimet a rendelkezésre all6 katalogusokban,
keressiik azt kereskedelmi adatbazisokban (CD_ROM-okon) vagy
on-line katalégusokban. Kiilsé forrasokbél — amennyiben van
USMARC formatumu valasztasi lehet6ség is —, importaljuk a
rekordot. Az importalt rekordokat egészitsik ki a betoltott

rekordoknal leirtakhoz hasonldan.

Ha sem a katalégusokban, sem kilsé forrasokban nem talaljuk a
leirast, toltsink ki parbeszédablakot. Ehhez valasszuk a tablazat
mellett taldlhat6 U7 gombot. A tiblizat valamennyi szerkeszthetd

mezG6je szerepel az ablakban. TOltsik ki a rovatokat. Célszerd
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megjegyzésben megadni a bibliografiai adatok forrasat, mert ez
informaciéval szolgal az adatok pontossagarol (kiadoi katalogus
vagy nemzeti bibliografia) és segitheti a bibliografiai rekord

kiegészitését végz6 konyvtarost is.

Ha a rendeléssel lefotitt osszeget kivetni akarjuk az egyes kiltségkeretefe esetében,

azg. ar rovatban meg kell adni a dokumentum megrendelési drat.

Az ar megadasa torténhet hazai fizet6eszkéz vagy kilfoldi
fizetéeszkoz befrasaval. Az utdbbi beirhatésaganak feltétele a

valutakéd megadasa a *Tirgsadatok/Deviza &> AFA meniipont

alkalmazasaval.

Csak az "aktiv’ statusi péniigyi év(ek) keretei kiiil valasgthatunk kiltségkeretet
azg egyes rendelési tételekhes.

188N : [0-601-00050-5

Gyartisi szam ;[

Szerzf: [Pastoureau, Michel

cim: [pue

Tinus - [icanyy =

Kiads : [Princeton Ui Pr.

Kiadas helye  [Princeton

Kiads éve: 2002
watet: [

wémney: psoro 5]

peudnyezam: [
Reklamélasi polifikak: [0 napon belil széllitva =
Hetarids: fpooaotos.
Tirelmi id6 (nap) (E
Reklaméciok max. szérma I

Megjeayzés : [ialitas

Uzenet:

Keitségkeret: [0g01/FavOn kK ONYVIKULF v

dr: [a 85q]
« Rendben ¥ Mégsem

Standing order rendelés

A kivalasztott keretnek meg kell felelni az adott kerethez megadott

arszerkezetnek (bruttd vagy netto).

A rovatok kitoltése (4j adatlap), vagy a modositasok megtétele
(betoltés, importalas) utan zarjuk be a parbeszédablakot a *Rendber’
gombbal. Ellenérizziik az adatok helyességét a tablazatban is. A

folyamatot addig ismételjik, ahany tétel megrendelését tervezzuk.

Mindezek utin adjuk meg a rendelési azonositét, valasszunk

fizetési modot.

Standing order esetén a rendelési dokumentum Osszeallitasa a fent

leirt médon torténik. Ezt kévetSen jeldljuk be a *Standing Order
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felirat melletti jel6lénégyzetet. Nyomtassuk ki, majd mentsiik el a

rendelést.

A standing order rendelés esetén nyomtatis utin is fel lebet venni dj sorokat a

megrendelések tablizatba.

Rendelések mentése

Nem sziikséges minden cim felvétele utan menteni, elegend6
akkor, ha a rendelés elkészilt, minden megrendelni kivant cim
szerepel a listan. Ha azonban nagyon sok tételt rendeliink
egyszerre, érdemes lehet munka kozben is elmenteni idénként a

rendelést.

Ha a rendeléssel végzett munka kizben ugyanet a rendelést valaki mas modositotta,
a program nem hajtja végre a rendelés mentését, hiszen ebben ag esetben a miisik

Sfelhaszndlo munkdja — észrevétleniil — eltiinbetne.

Rendelés folytatasa

Elmentett, de ki nem nyomtatott egyedi rendelés késébb
folytathato. (Standing order esetén nyomtatas utan is.) Nyissuk meg a
‘Szerzeményezés  ment Megrendelések  mentipontjat, a listabdl
valasszuk ki a folytatandé rendelést. A listaban oszlopok szerint
rendezhetjiik az adatokat. Egérrel jeloljik ki a megfelel6 sort,
nyomjuk meg a ’Rendben’ gombot vagy az ’Enter billentytt.

Folytassuk a tablazat kitoltését elfogadott igények atemelésével,

(ehhez nyissuk meg az ’Igények’ mentpontot.), JavaPAC-bol
betoltéssel, rekordok importalasaval, vagy parbeszédablak

kitoltésével.
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Rendelések elkildése

Ha befejeztik a rendelés készitését, nyomtassuk ki, majd a
nyomtatas datumaval ellatott rendelést mentsiik el Gjra. A rendszer,
mentés ¢és nyomtatas utan elkildottnek tekinti a rendelést. A
kinyomtatott rendelés elkildhet6 hagyomanyos postai uton vagy
elektromos levélként. Az utébbihoz a ’Fgi/ ment ’E-mail

parancsat kell valasztani.

mdsolatot kapunk.

Abhoz, hogy E-mail-en keresgtiil tudjunk rendelést elkiildent, a szallitd rendelési
cimében ki kell  tolteni ag  E-mail - cim’  rovatot,  valamint  a
Torzsadatok/ Adatbazisok’ meniipontndl a levelexd sgerver cimét is rigziteni kell.

Ha ugyanitt masolati cimet is megadunt, minden E-mail-en elkiilditt megrendelésril

Rendelések médositasa

Az JAVAACQ feldl felvett, valamint nem sajat katalogusbol
betoltott  és  importalt bibliografiai rekordok az acq_tm p

munkafajlba kertilnek.

Elmentett (ki nem nyomtatott) rendeléseknél a kovetkez6 rovatok

modosithatok:

igényhely,

* példanyszam,

* reklamalasi politika,
* hataridd,

e tirelmi idd,

* reklamaciok szama,

¢ megjegyzes uzenet,
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* koltségkeret,

,

¢ ar.

Kinyomtatott rendelésnél a kovetkez6 rovatok médosithatok:
* reklamalasi politika,

* hatarido,

e tlirelmi id6,

e reklamaciék maximalis szama,

* megjegyzEs,

* koltségkeret,

Rendelések visszakeresése

Az elmentett - kinyomtatott és ki nem nyomtatott - rendelés a
‘Szerzeményezés  ment Megrendelések”  mentpontja  valasztasaval
megtekintheté. A listabol valasszuk ki rendezés utan a keresett
megrendelést. Jeloljik meg, majd nyomjuk meg a ’Rendben’
gombot. A valasztott rendeléshez tartozé tételek felsorolodnak a
tablazatban, a megrendelés egyéb adatai pedig a tébbi mezében.

¥, Megrendelések - 2. KODEX, 2002.10.15. 1 [=] B3

Rendelési azonosits : [20021011

1. Budapest, Szaha E tér1. [=
92, Budapest, $23b4 E. tér 1., 1088, 267-6951, beni@fszek hu, Béni Mari,

Szallitasi cim

Partner: |2, KODEX
122, Budapest, Budapest, 1058, 331.0126, , Urh&n Mérts, Magyarorzig

Myomtatva : 2002.10.16. Nyomiatia : km
Példanyok

NF Szerzd Kiadd E [ Hatdrids || me.. Ar

7. GAL JUDIT HYG-ORAC, .| 2002.10.25. BOJ| 3830.40|=|

8. |GYONGYOS| ZOLTAN HVG-ORAC, .| 20021025 BOJ| 3660.18|

9. BENCZE LASZLO KORNYEZETV... J HYG-ORAC, N 2002.10.25. BOJ 4095.76 |

0 PIKO BETTINA. EGESZSEGSZ..|@.] UJ MANDATUM, | .| 2002.10.22. 1604.71

1 ARPADKORI U_.| @ [ JOKAIMOR VA_ | [.| 8 2002.10.25 1 520.00

52 [CALLEC, CHRISTIAN | BORENCIKLO.. |# | h 2002.10.25. 3792.40]

53. MATEMATIKAI, ...[@.] KONSEPT-H, | . 2002.10.26 980.31| | il

54 KOSSUTH LAJ.[# | VALASZ, L] 20021025 5066.00 |

55, CBAKY KAROLY |JELES ELODEL. | | LILIUM AURUM. | .| 2002.10.25. 1140.00

AR ARPANKORI T @ TIOKAIMOR VA [T 71N 2NNZ 1N 25 Tmen =l M
~

Uzenet (wegietentl @ myomizidson)

Megjegyzes (5 ayomistason aem jeleail aeg)

Masik rendelés megtekintéséhez — vagy ha mar nyitva volt a

"Rendelések’ ablak — nyomjuk meg az eszkoztar *Megnyitis gombijat.

A modulial végzett munka egyes Iépései - 42
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A kivalasztott megrendelésben a statuszok alapjan ellenérizheté a

rendelés allasa.

Rendelési tételekhez tartoz6 szamla megtekintése

Jogosultsag

Erkeztetés

A tablazat mellett lathaté *Szdmla gomb megnyomasara a kijellt
tételhez tartozo szamlat nyitja meg a program, ha a kijelolt tétel

mar szamlazasra kerult.

Rendelés  készitésé¢hez jogosultsag —szitkséges. Azokhoz a
felhasznalokhoz, akik rendelést végeznek, az adminisztracios
modulban engedélyezzik a ’Rendelés tevékenységet. Ez a
jogosultsag korlatozhatéd igényhely szerint, ekkor a felhasznal6 a

rendelési Grlapon csak a meghatarozott igényhelyeket allithatja be.

Rendelések visszakeresésekor az egyes tételekhez tartozo szamlat,
csak azok a felhasznalok tekinthetik meg, akik szamara a

"Szdmlizds tevékenység engedélyezett.

A megrendelésekre érkezé (vart), illetve a megrendelés nélkil
szallitott (nem vart: rendelés nélkili vasarlasok, ajandékok, koteles
példanyok, csereként kapott kiadvanyok) dokumentumokat

érkeztetni kell az *Erkeztetés’ meniipont megnyitasaval.

Megrendelt miivek érkeztetése

Nyissuk meg a ’Szergeménmyezés legordils ment Erkeztetés
menupontjat.
A program felkinalja a szallitok listajat. Valasszuk ki a szallitot,

akitdl a szallitmany érkezett. Valaszthatunk szallitasi cimet is, ekkor
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22 Megrendelt példanyok.

Igényhety : [o801

Statusz : R [-]

Hataridd : [2002.10.18.

Tarelmi idd : 20

ReKl. széma: 2

Megjegyzés ; [
Keltségkeret  [0001/F GvOnkKONTVIMAGYAR >
Ar: [z oon.on

csak a kivalasztott cimre rendelt példanyok fognak a tablazatban
szerepelni. A megrendelt, be nem érkezett tételek felsorolédnak

egy tablazatban.

% Erkeztetés - KODEX I =1 B
Megrendelt paldanyok
Nr Szerzd Gim T Kiada || Ev|ket] ] s Rend. datuma A
1 GYORY ATTILA KEREKKUTY_| @ | KALLIGR 1= 2002.10 |1 s00|i=|
FEHER JOZSEF AGZEFSEG | & | KOROSI I = 2002.10 7470, [=
EVOLA, JULIU LMISZ .| @ | KVINTES 1= 200210 1680
EVOLA, JULIL LMISZ | @ | KVINTES A= 200210 1660
EVOLA, JULILL LMISZ | @ | KVINTES HI= 200210 1690
ALBERT JOZSEF OLOG.. a MOBIUS =] 200210 2000
ALBERT JOZSEF OLOG.. a MOBIUS =] 2 10
B ALDERT JOZSEF P [ MoBIUS .| ||||H | 0]
3. ALBERT JOZSEF £ 4] 2002.10.04.
0. CRC, -1 2002.10. il
1 A GRALL 2 CRC, 2= 2002.10 Y]
2 AGRALLOVA | @& CRC, 3= 2002.10
FIUMEIUTI S| @ |NEMZETI | 1= 2002.10
FIUME[UTI S | @ |NEMZETI | 2= 00210 =1
5 AZ EPTOIPA. | @ | G-MENTO 1= 200210
AZEFMTOIPA .| @ | GMENTO 7= 200210 - EI
7 AMEZOGAZ a -ME o] 118 00 o - ).
EN AMEZOGAZ. .| @ ENTO, ME=] 2002.10 5000, 1] EI
F ibl. 40 bIDFSZ785371 FSZE /55/4. 963-00-7696-9 (FﬁZliT Gyaasst szam - - SzezS: ALBERT JOZSEF Gim: SZOCIOLOGIA Tiows: KONYw Hizdo:
IOBIUS PRINT, «izass hetye - HYIREGYHAZA : rizdss dve: 2001 sotet: - i 0801 St3twsz Rend. dituss: 2002.10.04.
tdndS 20024048, Tomin idE. 20 Rekl. szdws: 2 Megfegyzés - Tous: R idliséahest: 0801 FovOnk/KONYY/MAGYAR 4 2 000.00

Rendezziik a tablazat adatait egy kivalasztott oszlop nevére
kattintassal (pl. cim szerint), keressiik meg a beérkezett muvet a
tablazatban és kattintsunk ra a sorra. A tablazat alatt részletes leiras
talalhaté a kivalasztott sorrdl, amennyiben a ’Rekord megtekintése
jelolénégyzet be van jelolve. Ellen6rizzik a cimet és az ISBN
szamot, hogy meggy6z6djik arrél, hogy a konyvtar altal rendelt
kiadvanyt kiildte-e a partner. Egyezés esetén valasszuk a *Mddositas

gombot vagy kett6s kattintassal nyissuk meg a parbeszédablakot.

A parbeszédablakban a ’stitusy rovatban, a leg6rduld listabol
valasszuk ki a sgdlling  sort. Végezzik el a szikséges
moédositasokat, ellenérizzik az igényhelyet, koltségkeretet, arat,
majd nyomjuk meg a *Rendben’ gombot. Visszakapjuk az *Erkeztetés

ablakot, ahol az érkeztetett mu statusza mar *sgdllitva’ lett.

Keressiik meg a kovetkez6 cimet, a fent lefrt médon folytassuk az
érkeztetést. A folyamat annyiszor ismétlédik, ahany példany

érkezett a szallitotol

Egyszerre tobb sor is kijelolhetd és érkeztethets. Ez a szallitohoz
egy rendelésben elkiildott, egyszerre (hianytalanul) beérkezé mtvek
esetén javasolt. llyenkor csak a *s#itusz rovatot kell kitolteni, hogy a
tobbi beallitott adat ne vesszen el. Amennyiben modositani
szilkséges az egyszerre érkeztetett mivek valamelyikénél az

adatokat (arat, koltségkeretet), azt soronként kell megtenni.
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Erkezési lista nyomtatasa

Erkezési lista nyomtatisahoz jeléljik ki az érkeztetett tételeket.
Nyomjuk meg az eszkéztar ’Nyomtatis gombjat, a *Ctr/+P
billentytkombinaciét vagy valasszuk a ’Fg// ment *Nyomtatis

menupontjat.

Erkezési listat mindig mentés elitt nyomtassunk. Késibb erre mdr nincs lebetdség,

hiszen mentéskor ag érkeztetett tételek eltiinneke a listabol.

Lemondas

Ha a szallit6 nem tud teljesiteni egy rendelést, vagy a megrendel6
lemond egy tétel rendelésérdl, a lemondas is ebben az ablakban
torténhet. (A lemondas a ’Szergeményezés ment Reklamicid

meniipontjaval is végezhetd.)

Valasszuk ki a lemondani kivant megrendelt tételeket. Nyomjuk
meg a ’Mddositis gombot. Parbeszédablakot kapunk, ahol a ’statusg
rovat legordild listajabol a ’lemondva’ statuszt kell valasztani. A
*Rendben” gomb megnyomasa utan az ’Frkeztetés ablakban latszanak
a lemondott tételek. Jeloljik ki a ’lemondva’ statusza sorokat, majd

nyomtassuk ki. A kinyomtatott levél elkilldhet6 a szallitonak.

Az Erkezetés’ ablakban nyomtatott lemonds levél is Reklamicid’ iirlaphoz
létrebozott torgssgoveget haszndlja, exért elegendd a "Reklamdcio’ sirlaphog lemondos
sablont  szerkeszten:  default-Lemondas vagy <a szallito

rovid neve>-Lemondas néven.

Mentsiik el a lemondast. A program megkérdezi a felhasznalot,
akarja—e megrendelni mas szallitotol a lemondott térteleket. *Igen’

valasz esetén a program megnyitja a rendelési drlapot és a
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tablazatba felveszi a lemondott rendeléseket. A konyvtiros 4j

megrendelést kildhet masik szallitohoz.

A lemondott tételek 90 napig szerepelnek még az ’E,r/éegz‘ez‘éf’
ablakban. Eddig van lehet6ség arra, hogy Uj megrendelést

készitstink az érkeztetési lista alapjan.

A Példanyinformacids’ ablakban 90. nap utin is lathatéak a lemondott tételek.

Szamlakészités

Nyissuk meg az *Frkezetés’ ablakot. A tablazatban a megrendelt, de
még be nem érkezett tételek mellett azok a példanyok is, amelyeket
90 napon belil mondtunk le. Jeloljuk ki ezek kozil azokat,
amelyeket Ujbol meg szeretnénk rendelni (egy masik szallitotol).

Maisoljuk 4t ezeket a sorokat a megrendelés ablakba.

Ha sikertlt a teljes szallitmanyt érkeztetni mentsiik el. Mentés utan
megkérdezi a program kivan-e szamlat késziteni a felhasznalé. Igern”’
valasz esetén megjelenik a szamla ablak. A program felkinalja a
szallitonal megadott kedvezmény értékét. A kedvezmény értékét

elfogadhatjuk az "Rendber’ gombbal, vagy beirhatunk mas értéket.

i Szamlak - Szaz Magyar Falu Kimyweshaza - 2002.10.28

A =Zamla datuma : |2002.10.28.
Hataridd : [2002.11.07
Szamlaszam : 081420021088 Fizetési datum - [2002.11.05
szamlazott tételek
NP Megrendelt ¢im MNefto St| | db]| Netto ar J Brutto ar AFA  |Brutto
1 Odor Imre: Bikal {Széz Magyar Falu Kényvesh. .. 52 | _|A 52 00 50 L 5
3 Kelemen Krisztian - Lukacs Laszld -Vitek Gab_ 5 o 52 00| A0 2 5
.| Zarndczki Aftila: Feldebrd (Széz Magyar Falu K. 5 A 52.00 ||} 50 .2 5|
L Kereskenyi Miklos - K Cseh Edit Geszt (Szaz 5 o 52 00 A0 2 5
. Nérma Sandor - Smuk péter Hédervar (Szaz ] AL 52.00 || 50 .2 S0...
6. | Baranyai BEla et al: Nagyrdbé (Szaz Magyar F i NS 5200 || a0 882 85
7. Zagorhidi Czigany Balazs: Oszko (Szaz Magya. ] AL 52.00 || 50 98.2 =k
8 Orsi Julianna: Tiszavarkony (Szaz Magyar Fal.. 52 [ [A 5200 &0 98.2 85
Q. Sum Total 13 216...}}| 14 801... 1585,
=

A program a tablazatban felsorolédja a szamlazott tételeket, a
szamla egészére a jovahagyott kedvezmény vonatkozik. Ha a

szamlan talalhat6 egy vagy tobb tétel, amelyekre mas kedvezményt
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adott a szallitd, megvaltozik a fent leirt eljaras: akkor az azonos

kedvezményd tételeket csoportonként kell érkeztetni.

A szamlazott tételeket ellendrizzik a tablazatban. Jeloljuk ki a sort,
majd nyomjuk meg a ’Mddositis gombot. Ellenérizzik az arakat.

Elegendd egy ar megadasa, a tobbi arat a rendszer kiszamitja.

veszi figyelembe.

A parbeszédablak  drra  vonatkod rovatai ko0t prioritasi rend wvan. A
legmagasabb prioritisi a bruttd darabar’ rovat, ha ez nem iires a Rendben’
gomb megnyomdsdanak pillanatiban, akkor a program a bruttd ar’, a ‘'nettd
darabar’ é a ‘bruttd ar’ rovatok tartalmait figyelmen kiviil hagyja, azokat a
megadott brutto darabdrat, a példanyszamot és a valasgtott adokulcsot felbasznilva
djraszamolja. Ha a bruttd darabar jires, a brutto dar alapjan szamolja valamennyi

drra vonatkogd rovatot. Ha az s iires, a nettd darabdrat, ha az is, a nettd dss3drat

Ha modositani akarjuk az arat, a “wettd darabdr, >brutto darabar, a
‘nettd ar és a ’bruttd dr rovatok kozil valasszuk ki azt, amelyiket a
parbeszédablakban meg kivanjuk adni. To6roljik valamennyi
rovatot, amely az iménti felsorolasban el6tte szerepelt. (Ha a nettd
darabarat adjuk meg, nem kell t6r6lni egy rovatot sem, ha a brutté
Osszarat akarjuk megadni, mindharom masik rovatot térolnink
kell.) Trjuk be a vélasztott 4rat a megfelels rovatba. Nyomjuk meg a
"Rendben’ gombot vagy az *Enter billentyat. A program a megadott

ar alapjan kiszamolja a tobbi rovat értékét.

Adjuk meg, illetve ha sziikséges valtoztassuk meg a koltségkeretet.
Amennyiben a kényvtar kilén keretként kezeli az AFA-t és a
szallitas koltségeit, sziikséges a hozzajuk tartozd koltségkeretek
megadasa is. Ha a szamlazott tételre mas AFA érték vonatkozik,
legordiils listabol masik AFA szazalékot valaszthatunk. A listaban

azok az AFA kulcsok szerepelnek, amelyeket a "Deviza & AFA’
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Erkeztetés folytatasa

ablakban korabban felvettink. A sziikséges valtoztatasok megtétele

utan nyomjuk meg a ’Rendber’ gombot.

A szamlaablakban adjuk meg a szamla azonosit6é adatait, a szamla
szamat, a szamla kidllitasanak datumat, a fizetési hataridot,
valamint a fizetési datumot (a kifizet6helynek mikor adta at a
konyvtaros). Mentstk el. A szamla statusza ekkor még ’nyitot?.
Ellenérizziik a szamla végosszegét (nettdé és bruttdé ar), ha
megegyezik a szallit altal kildott szamlaval, zarjuk le a szamlat.
Ehhez ki kell jelolni a szamla minden sorat kivéve az utolsé,
Osszegz6  sort. Nyomjuk meg a ’Mddositas  gombot. A
parbeszédablakban legérdilé listabol valasszuk a ’fizerve’ statuszt.
Nyomjuk meg a ’Rendber’ gombot, majd mentsiik el a szamlat. A

rendszer ekkor vonja le a keretbdl a szamla Gsszegét.

Ha a konyvtaros nem fogad el egy szallitott dokumentumot, mert
nem azt a kiadvanyt kildték, amit megrendelt, a szallitoval
konzultalva dont arrél lezartnak tekinti-e, vagy folytatja-e a

szamlat. Lehetséges valtozatok:

o A szallité tévedett, kuldi a megfelel6 kiadvanyt, a szamla

végosszege nem valtozik.

o A szallité tévedett, kildi a megfelel6 kiadvanyt, a szamla

végosszege valtozik, 4j szamlat killdenek.

* A szallit6 nem tudja kildeni a megrendelt kiadvanyt. A
rendelést le kell mondani (a parbeszédablakban a statusz
>lemondya’), a tévesen kildott dokumentumot vissza kell kildeni,
a szallit6 4j szamlat kald.

Ilyen esetekben is el kell menteni a szamlat, a statusz ‘myitot!

mindaddig, mig a végleges szamla megérkezik.

Ha egy szallitmanyt nem sikertl egyszerre érkeztetni, a kévetkezd

belépésnél az érkeztetés folytathaté. Ilyenkor fontos, hogy
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érkeztetésnél a be nem fejezett szamlat is mentsik el, megadva a

szamlaazonositokat. Ekkor a szamla statusza nyitott.

A folytatashoz meg kell nyitni a folytatni kivant szamlat, aztan
érkeztetni. Ez a kovetkez6képpen torténik. Nyissuk meg a
‘Szerzeményezés ment *Szamlik’ mentpontjat. A program felkinalja
a szamlak listajat. Valasszuk ki a folytatni kivant szamlat, gy hogy
a kurzorral alljunk a kivalasztott szamlara. Nyomjuk meg a

"Rendben’ gombot vagy az ’Enter billentytt.

A szamla betoltédik az ablakba. Ezutan nyissuk meg a
*Szerzeményezés menti *Erkeztetés meniipontjat, és folytassuk az
érkeztetést. Ha  befejeztik, mentsik el. Mentés utan
parbeszédablakot kapunk a kovetkezd kérdéssel: |, Kivan szdamlit
késziteni az érkeztetett tételekbdl?” Nyomjuk meg az ’Iger” gombot. A
program felkindlja a megnyitott szamla folytatasanak lehet&ségét a
kovetkez6 kérdéssel: ,,Kivdanja folytatni a megnyitott szamlat?” Az ’Igenw
gomb megnyomasara, az érkeztetett muvekkel folytatodik a
szamla. Mentstk el a szamlat. Ha az érkeztetett kotetek szallitdja,
¢s a megnyitott szamla szallitéja nem egyezik meg, a program

hibauzenetet kuld.

Szamlan beliili kiilonb6z6 kedvezmények érvényesitése

Ha egy szamlan a szallité kulonféle kedvezményeket ad a szallitott
dokumentumokra, a kovetkezs a teendd. Erkeztessik az azonos
kedvezményi tételeket. Mentstk el. A , kivdn szimlit késziteni ag
érkeztetert tételekbdl” kérdésre Igen’ valaszt adva hozzuk létre a

szamlat. Mentsuk el. Ezutan folytassuk az érkeztetést. A |, kivin

sxamlat késziteni ag érkeztetett tételekbdl?” kérdésre adott *Igen” valasz
esetén megjelenik egy szamlaablak a szallitonal térzsadatokban
megadott kedvezménnyel. Valtoztassuk meg a beallitott szazalék
értékét, majd nyomjuk meg az ’OK’ gombot. A szamla folytatodik a

mias kedvezményt tételekkel.
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Nem vart tételek érkeztetése

A konyvtarhoz érkezett, gyGjtékorbe ill6, nem rendelt példanyokat
is érkeztetni kell. Nyissuk meg a *Szerzeményezés menti *Erkeztetés
meniipontjat. Valasszuk ki a szallitét, akitél a nem vart szallitmany

érkezett. Erkeztessiik a dokumentumokat katalégusbél betoltéssel,

bibliografiai rekordok importalasaval, vagy adatlap kitoltésével.

JAVAPAC-bol  betoltésnél, bibliografiai rekordok importalasnal

végezzik el a sziikséges modositasokat. Kotelez6 adatok:
* igényhely,

* beszerzés tipusa (beszerzés modja),

,

¢ ar.

Ezeket a rovatokat adatlap szerkesztésénél is kotelezé megadni. Ha
érkeztettitk az Gsszes szallitott példanyt, mentsik el. Frkeztetés
végén megjelend , Kivin szamlit késgiteni ag érkegtetett tételekbil?”
kérdésre, vasarolt dokumentumok esetén az ’Iger’, ajandék vagy

koteles példany esetén a ’Ne#” gombot nyomjuk meg.

kel mondani!

Ha egy megrendelt mii ajandékkeént érkezik, vagy kiteles példanyt kap a kinyvtdr,
érkeztetni kell ajandékként, vagy kiteles példanyként, és a megrendelt példinyt le

Standing order rendelésekre érkezett dokumentumok

A folyamatos rendelésre (standing order) érkez6 dokumentumok
érkeztetés szempontjabol a vart és a nem vart dokumentumok
korébe is tartozhatnak, attdl figgéen, hogy a standing order rendelés
elkészitésekor mennyi informacioval rendelkeztiink a rendeléshez

tartoz6 példanyokrol.

Ha elegend6 informacioval rendelkezik a rendelést készité
konyvtaros, a standing order rendeléshez tartozé egyes példanyokat

felveheti a rendelési arlapra. A rendelési Grlapon felvett példanyok
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érkeztetése megegyezik a megrendelt dokumentumok

¢rkeztetésével. Az ilyen példanyok szerepelni fognak az adott
szallitotol vart példanyok listdjan az érkeztetési ablakban. Be nem
érkezésiiket is pontosan ugy koveti a rendszer, reklamalasuk

ugyanugy torténik.

Ha pontos informacié6 nem allt rendelkezésre a standing order
rendeléshez tartozo példanyokrol, akkor a konyvtaros nem tudja az
egyes példanyok adatait a rendelési drlapra felvenni, csak
érkeztetéskor kertlnek a birtokaba a példanyok pontos adati. A

rendelési tGrlapra fel nem vett példanyok a nem vart tételek

érkeztetéséhez hasonlé. Fontos kiilonbség azonban, hogy ebben az
esetben a “beszergési tipus’ rovatnal nem a tipusok kozil, hanem a
listaban utanuk koévetkezs standing order rendelések kozil kell a
felhasznalonak valasztania. A kivalasztott standing orderhez a

program felveszi az Gjonnan érkezé példanyt.

A megrendelések visszakeresésekor a standing order rendelések tartalmazni fogik a
rendelési dirlapra fel nem wvett, de ag érkextetési ablakban standing orderként
érketetett példanyokat is. Azaz a standing order rendelésekhbes a felbasznalonak
nem kell kiilon felvennie az eldre nem virt, de beérkezett tételeket, elegendd a fent leirt

mddon érkeztetnie.

Jogosultsag

Erkeztetéshez jogosultsig sziikséges. Azokhoz a felhasznalékhoz,
akik  rendelést végeznek, az adminisztraciés modulban
engedélyezzitk a ’érkextetés  tevékenységet. Ez a  jogosultsag
korlatozhaté igényhely szerint, ekkor csak az adott igényhelyre

érkezett tételek latszodnak a listan.
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Ajandékozasi lista

A CSzergeményezés meni Ajandékozdsi jegyzék’  mentpontjanak
hasznalataval ki lehet listazni adott idészakban vagy adott napon,
adott partnertdl, adott beszerzési tipussal mely példanyok érkeztek.
Az érkeztetd konyvtarosra is szdrni lehet. Legalabb egy datum

megadasa kotelezo.

” o

A szlr6 feltételek megadasa utan a lista kinyomtathato.

Uj lista készitése
Nyissuk meg a mentit. A program felkinalja a mar elkészult listakat.
Nyomijuk meg a *Mégsen/ gombot, majd az eszkoztar *Uf gombiat.
Toltsik ki rovatokat. Az adatok az elsé sorban legérdilé listabol

valaszthatok. Adjuk meg a beszerzéstipus, a szallit6 és a

@ Adia meg a paramétereket az ajandékozasi lista osszeallita...

et ot s konyvtaros adatai kozil azt, amelyet a listakészitéshez fel

[racariés = frera = 1=l , PO , . :

. szeretnénk hasznalni. A  masodik sorban adjuk meg az

[2003-01-01 - [oozo3m . . . . .
idéintervallumot, majd nyomjuk meg az ’Enter billentytt, vagy az

"OK’ gombot. A daitum megadasa kételezo.

A program lekeresi a megadott szempontoknak megfelelé

tételeket.

Minden tétel csak egy ajandékozdisi listan szgerepelbet, igy csak azok a tételek
szerepelnek a lekeresés eredmeényekeént, amelyeket még nem mentettiink el mdisik

ajandékozdsi jegyzékre.

Az allomanyba vétel utan kinyomtatott jegyzék tartalmazza a

kiosztott leltari szamokat is.
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Lista visszakeresése

Lista nyomtatasa

Ajimdtiorisl pegrih
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A lekeresés eredményéil kapott listabol torolhetjik azokat a
tételeket, amelyeket mas listan szeretnénk szerepeltetni. Ha a
képernyén lathat6 lista megfelel annak, amit egy ajandékozasi
listaként szeretnénk a tovabbiakban latni, akkor mentsuk el a listat.
Mentés utan az ajandékozasi jegyzék iktatészamot kap, a lista
tartalmazza a tételek aranak Osszegét a tablazat alatt talalhato

*Osszesen’ rovatban.

Nyissuk meg a meniit. A program felkinalja azokat a listdkat,
amelyeket 90 napnal nem régebben nyomtattunk vagy még
egyaltalan nem nyomtattunk ki. (A régebben kinyomtatott listakat
az archivumban kereshetjik meg.) Rendezziik a listat és valasszuk
ki azt az ajandékozasi listat, amelyet megtekinteni, kinyomtatni

vagy ellenérizni kivanunk.

Ha az ’ajandékozasi jegyzék’ ablak mar nyitva van, az eszkoztar
"Megnyitas gombjaval, a ’C#/+O’ billentyGkombinaciéval vagy a
"Fajf ment ’Megnyitas menipontjanak hasznalataval tudunk uj

jegyzéket valasztani.

Az ajandékozasi listak elkésziiltét nyomtatas kezdeményezésével
kell a program szamara jelezni. Korabban is készithetiink

nyomtatast a — még el nem készilt — listarél, de ekkor a program
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kérdésére (Sikeres volt a nmyomtatds’) valaszoljunk ’New/-et, ezzel

jelezve, hogy még nincs kész az ajandékozasi jegyzék.

Kinyomtatott ajandékozdsi lista mentésekor kap a jegyzék iktatiszamot.

Lista torlése

Szamlak

Nyomtatas utan az ajandékozasi lista nem modosithato.

A nem nyomtatott ajandékozasi listat torolhetjik a ’Fd// ment
“Torkes mentpontjat hasznalva. Nyomtatds utin nem lehet

ajandékozasi listat torolni.

A CSzergeményezés menu *Szdmiif’ menipontjaban az elmentett —
nyitott és zart staituszu — szamlak keresheték vissza. A menitipont
megnyitasa utan, a felkinalt listaban rendezés utan valasszuk ki a
keresett szamlat. A ’Rendber’ gomb megnyomasaval a szamla
betoltédik  az  ablakba. A szamla  ellenérzése  utan
megvaltoztathatjuk a szamla statuszat ’nyitorf-rol ’zarf-ta, ha
kordbban nem tettiik meg. Allomanyba vétel utan a szamla tételei
tartalmazzak a kiosztott leltari szamokat is. Ez ellenérizheté a

tablazat alatt talalhato részletes informaciét megadé mezdében.
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Szamla készitése utdlag

i+ GzAmiak - KODEX - #002.10.14,
A szamia datuma: [2002.10.14
Hakindd : [zo02.10.28
EzAmlagzam ; LIEMGAE] Fizetési datum : [2002.10.28
STAMAZOT Tétalo
Hr Megrendei cim . )] [ JEIE)
1. | VARAZELATOR FOLTOF - vol 2 FOLTYARRRG, LAl AR 1] 2. 12.000675% | ||| _|.|=|
. TIEELD - vl 3 (AL ERENDRE, [2001Fs AR [ 120001 88% ||| ] |-
3. |ORHL ROALD: ROA_0 BRHL DSEES MESHOKFENTO ME. AR | 1] 2 120%
. | SEEPEE WARA POTTTOS PAMHI - vl 2 L ROZEE MERT R AR | 11 120001 56%
5 | IGHERAUO0, CHRISTOPHE . FAEARE | BTEN WELED, B |AR | 1]1 120%
6. |'WERHOLD. ANGELA KOZLEKED) ORTDSAN [ECOLAR, G AR |12, 120%
7. | DAURIS PASCAL VEDERE: TWlkaH SEERENCEEIE (T |2 | 1[5 1720%
'R CRAFT, MADMI: EMBERI TEET (EC0LER, C:OF 3003 =R ER 120
B | NOORCHUIE, FLARS T.. KERTI MUVENYER ENCIFLOPEDL_|AR | 1] 3 12.000052%
0. | EERTESZ ERZEEBET CIIFKESOLT BRUESEZELSEN (J0.. |aR |1 ]1. 12,0001 7 6%
11, |RUDGLEY, RICHARTE A KOKOR ELMESZETT CMLZACIN [ Jar 1|1 1200033%
12, | AFAIDALCMCELLAFI TS ENCIFLOP EDA READERE D..| AR | 1[4 12.000084% ﬂ
13, |VECETARIANUE KONYHA { TOaB MET 350 WTA, READER | AR | 1[4 12.000024%
14, |SOWHEN, MARE A DROGEASD HALALA, [ HAJEEA ALAG. JAR [ 1]1. 12,0001 06%: P ] [ _'I E[
e St (s 1 £ e ER w1 Sea T e T AFIE
I

Azokrol a vasarolt tételekrdl is készithetiink szamlat, amelyekrél
érkeztetés soran nem készitettink. Ehhez a kovetkezéket kell

tenni:

Nyissuk meg ’Szergeményezés ment Szdmlik’ mentpontjat, a
program felkinalja az elmentett szamlak listajat. Nyomjuk meg a
"Mégsen? gombot vagy az Esé billenty(t. Ures drlapot kapunk.
Nyomjuk meg az eszkéztar U7 gombjat, a C#/+N
billentytkombinaciét  vagy vélasszuk a  ’Fg/ meni U7
meniipontjat. A megjelend parbeszédablakban ki kell valasztani azt
a szallitot, akitSl a 1étrehozni kivant szamla érkezett. Adjuk meg a
kedvezmény mértékét. A szallitd és a kedvezmény megadasa utan a
tablazatban megjelenik az Osszes e szallitotol érkezett tétel,
amelyrél még nem készilt szamla. Toroljuk a tablazatbol azokat a
tételeket, amelyek nem szerepelnek a kapott szamlan. To6ltsiik ki a

szamla adatait (datumok, szamlaszam), majd mentsiik el a szamlat.

Ha a szamlival véggett munka kozben ngyanext a sgamlit valaki mas mdédositotta,
a program nem hajtja végre a rendelés mentését, hiszen ebben ag esetben a misik

Sfelhaszndlo munkdja — észrevétleniil — eltinbetne.
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Jogosultsag
A *Szdamla mentipontot csak azok a felhasznalok tudjak megnyitni,
akik szamara a szamlazas tevékenység engedélyezett.
Reklamaci6
I I ] A modul automatikusan figyeli a szallitdsi hataridére meg nem
Mr Parther Srélitési cim Hignyzéd .
[ minerva | Pécs, Szigetiu. [ | , , . . , P
— S érkezett dokumentumokat. A "Reklamdcid mentupont valasztasaval
a program felsorolja a kiadéhoz elkildott, hataridére nem
teljesitett rendeléseket.
Nyissuk meg a ’Szergeményezés ment *Reklamacid mentupontjat. A
pics, saget .12 7] megjelend parbeszédablak tartalmazza szallitonként a hianyzé
o ot | X e | példanyok szamat. Ha a tablazat alatti listabol szallitasi cimet

valasztunk, a tablazatban csak erre a szallitasi cimre rendelt hianyzé
példanyok szama fog szerepelni. Valasszunk szallitét. Ha szallitasi
cimet nem jelSltiink meg, az 6sszes ettdl a szallitotol késé példany
megjelenik egy listaban. Ha szallitasi cimet is beallitottunk, akkor
csak erre a szallitasi cimre rendelt késé kotetek fognak a listaban
szerepelni. Ezzel megoldhaté, hogy konyvtari részlegenként
(tagkonyvtaranként) kiillon torténhessen a reklamacio.

=3 Reklamacio - PROSPERO I =1 B3|
Reklamalasicim I =

Hidnyzd példanyok

[0 Szerzd Cim - |lgén. | db| Rend. .| Hataridd | # | Utolsd rekl. N...| Ar
. Ellis, BretEa.. American psycho 0 2
Kesey, Ken One few over the cuckoos nest 080 20030 |2003.0: a 20030517 |8 |2 |
19. |Beaumaont, M. E.:a navel 080 2003.0 003.0 a 2003.05.17 & |2 ]
18 |Holmes, Geo | The Oxford illustrated _ of medi. 080 2003.0 |2003.0: a 0030517 |8 |2 |
17 White, Jim The diary of Darren Tackle 080 20030 003.0: a 003 0517 |8A
.| Masters, John Casanova 080 2003.0 |2003.0: a
.| Callow, Simo Dickens Christmas 080 2003.0 003.0 a
-_|Christie, Agat.. | They came to Baghdad 0s0 2003.0../2003.0 a
Fool, Daniel YWhatJane Austen ate 080 2003.0 |2003.0: a EI
__|Landry, Donn | The invention of the countryside 080 20030 |2003.0 a 1
1. The E-tales IV 080 2003.0../2003.0 1] 2. |- EI

ondon srz65s Eve- 2002, Kotet: - Gtayhely: 080K Féldsnyszam: A Rerd datuna: 2003.01.27. Hotsnes 2003.03.22. romelar (65 30
slzmEcidh max. szFwa A Rekl srama D Leoish rek. atena: 20030847, neg <z BHB A2 139.00

~ EF:F 0 DIbFSZO0846596  FSZE /554 0-330-49189-x S-erz6. Ellis, Bret Easton s American psycho iizda Picador &iadas relve

Osszes = ¥ zlemondandokatis

A kapott lista szlirhetd a tablazat alatt lathato lista és jelolénégyzet
segitségével. Ha a listabol valasztunk, a tablazatban csak a

valasztott szinten reklamalandé példanyok fognak szerepelni.
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Hataridd : |2003.03 24]
Tiirelmi icd : [30
Reklamacidk max. szama : |1_

Megjemyzes IBNB

+ Rendben K ménsem |

Reklamalas

Példaul csak azok, amelyekre masodik siurgetést kell kildeni. A
“lemondanddkat is  jelolénégyzet kikapcsolasa esetén, azok a
példanyok, amelyekre kildott reklamaciok szama elérte a hozzajuk
rendeléskor beallitott maximalis értéket, nem fognak a tablazatban

szerepelni.

Vilasszuk ki a reklamalasi cimet. Ez a cim fog a reklamal6 és a

lemondé levélen szerepelni.

Ha a rendeléskor bedllitott adatok id6koézben érvénytiket
vesztették, modosithatjuk az egyes tételek reklamacidjahoz
hasznalt adatokat: érkezési hataridét, reklamalasok maximalis
szamat, tirelmi id6t. Ilyen moédositas utan egyes tételek esetében

nem lesz esedékes a reklamacio.

A ’Moddositis gomb megnyomasaval soronként vagy tébb sorban
egyszerre valtoztathatjuk meg a hataridét, a turelmi idét, a

reklamalasok szamat és megjegyzést. A valtoztatasokat mentsiik el.

Mentés utan a program a fenti médositasok figyelembe véve ujra
lekeresi a reklamalandé tételeket. Ezek kozil el fognak tlinni azok,
amelyeket ugy moédositottunk, hogy pillanatnyilag nem esedékes
rajuk a reklamacié. (Példaul az érkezési hatarid6t késébbre
allitottuk.) Valtozhat a lemondandé tételek szama is, ha a

reklamalasok maximalis szamat valtoztattuk egyes példanyoknal.

Miutan  elvégeztik a  szikségesnek itélt ~modositasokat,
elkezdhetjiik a reklamalast. Erdemes szintenként kiilon végezni a
reklamalast, hiszen a reklamalé levelek szévege szintenként

eltérhet.
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Elsé reklamalé levél kuldése

A tablazat alatt lathat6 lista segitségével szlrjik a listat azokra a
tételekre, amelyekre elsé reklamald levelet kell kiildeni. Valasszuk
ehhez a listabol az *71. reklamicid’ szot. Jeloljik ki az Osszes sort a
‘Ctri+A4°  billentyGkombinaciét hasznalva. Nyomjuk meg az
eszkoéztar *Nyomtatdis gombjat, a *Ct/+P billentyikombinaciot

vagy valasszuk a ’Faj/ ment ’Nyomtatds meniipontjat.

A program ezt kévetéen a kovetkezd ellenbrzéseket, 1épéseket

teszi:

* Megnézi, hogy a ’Reklamdcid’ Grlaphoz 1étrehozott torzsszovegek
kozott van-e <szdllitd neve>-1 nevl sablon. Ha taldl

ilyet, akkor ezt fogja nyomtatashoz hasznalni.

* Ha nincs, default-1 nevil torzsszoveget keres. Ha ilyet

talal, ezt fogja nyomtatashoz hasznalni.

* Ha ilyen nevl fajlt sem talal, akkor felkinalja az drlaphoz
létrehozott torzsszovegeket, és a felhasznalonak kell kozulik

valasztania.

Reklamaicio elott hogzuk létre a reklamaild levelekhes tartozd sablonfijlokat. Ha
minden  szalliténdl egyforma torgssyoveget akarunk  hasgndlni, akkor ennek a
default-<reklamalasi szint> nevet adjuk (pl. default-1 ),
ha valamelyik szdllitondl specidlis torgssgoveget seretnénk haszndlni a “defanlt’ s30

helyére a szallitd rivid nevét adjnk meg.

A program kinyomtatja a reklamal6 levelet. Ha sikeres volt a
nyomtatas, akkor valasszuk az ’Ige”’ gombot. A tablazatba
belekertl, hogy ezekre a tételekre egy reklamalas mar tortént és

rogziti hozza a mai datumot is.

Mentstk el a modositasokat.
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A program a kinyomtatott reklamaild levelek elmentésével tekinti a reklamaldst

megtorténtnek.

Mentés utan a program ujra lekeresi a reklamalandé tételeket. A
listaban mar nem fognak szerepelni azok, amelyekre most kiildtiink

reklamalast, hiszen ezekre mar nem esedékes a reklamalas.

Misodik reklamalo levél kildése

A tablazat alatt lathat6 lista segitségével szurjuk a listat azokra a
tételekre, amelyekre masodik reklamalé levelet kell kildeni.
Valasszuk ehhez a listabdl az 2. reklamicid sz6t. Kapcesoljuk ki a

lemondanddkat is’ jelolénégyzetet.

Ha a “lemondanddkat is’ jelolonégyzet nem kapesoltuk ki, akkor a tételek kozitt
eldfordulhat olyan is, amelyre a rendeléskor megadott reklamadlisi politika szerint
nem reklamald, hanem lemondo levelet kell kiildeni. A program minden ilyen tétel
esetén kérdéssel fordul a program a felbasznaldhog, akinek el kell dintenie, hogy

reklamalni vagy lemondani akarja-e ag adott tételt.

Jeloljik ki az o6sszes sort a ’Cir/+A billentyGkombinaciot
hasznalva. Nyomjuk meg az eszkéztar ’Nyomtatis gombijat, a
Ctr/+P  billentyGkombinaciét vagy valasszuk a ’Fgi// meni
"Nyomtatds mentupontjat.

A program ezt kévetéen a kovetkezd ellendrzéseket, 1épéseket

teszi:

* Megnézi, hogy a ’Reklamdcid’ Grlaphoz létrehozott torzsszovegek
kozott van-e <szallitd neve>-2 nevi sablon. Ha talal

ilyet, akkor ezt fogja nyomtatashoz hasznalni.
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* Ha nincs, default-2 nevil torzsszoveget keres. Ha ilyet

talal, ezt fogja nyomtatashoz hasznalni.

* Ha ilyen nevl fajlt sem talal, akkor felkinalja az drlaphoz
létrehozott torzsszovegeket és a felhasznalonak kell kozilik

valasztania.

Reklamaicio elott hogzuk létre a reklamaild levelekhes tartozd sablonfijlokat. Ha
minden szdllitonak  egyforma  torgssgoveget akarunk basgndlni, akkor ennek a
default-<reklamalasi szint> nevet adjuk (pl. default-2 ),
ha valamelyif szdllitindl specidlis torgssgoveget szeretnénk haszndlni a “defanlt’ s30

helyére a szallitd rivid nevét adjuk meg.

A program kinyomtatja a reklamal6é levelet. Ha sikeres volt a
nyomtatas, akkor valasszuk az ’Ige”’ gombot. A tablazatba
belekertl, hogy ezekre a tételekre egy reklamalas mar tortént és

r6gziti hozza a mai datumot is.

Mentsuik el a mdédositasokat.

A program a kinyomtatott reklamald levelek elmentésével tekinti a reklamadldst

megtirténtnesk.

Mentés utan a program ujra lekeresi a reklamalandé tételeket. A
listaban mar nem fognak szerepelni azok, amelyekre most kildtiink

reklamalast, hiszen ezekre mar nem esedékes a reklamalas.

Tovabbi reklamalé levelek kuldése

A tobbi, magasabb szintd reklamalas ugyanugy torténik, mint a

masodik levél kildése annyi kilonbséggel, hogy a tablazat alatti

listaval a megfelel6 sztrést kell végrehajtani.
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Lemondas

Lemondast a reklamal6 levelek kutldése utan célszerd végezni.
Vilasszuk a tdblazat alatti listabol az *Ossges’ sz6t és kapesoljuk be
“lemondanddkat is jelolénégyzetet. Ha minden reklamalando tételre
kildtiink reklamal6 levelet, azokat pedig, amelyeket nem akarunk
reklamalni, megfelel6 médon moédositottunk (a hataridé atirasaval
vagy a tirelmi id6 megnovelésével), akkor a listaban mar csak a

lemondandé tételek fognak szerepelni.

Jeloljuk ki az o6sszes sort a ’Ci/+A billentyGkombinaciot
hasznalva. Nyomjuk meg a tablazat mellett lathatd ’Lemondis
nyomoégombot. A program ellenérzi, hogy valéban minden tétel
esetében igaz-e, hogy a reklamalasok szama elérte a rendeléskor
megadott maximalis értéket. Ha nem, kérdést intéz a

felhasznaléhoz, hogy valéban le akarja-e mondani a példanyt.

A program ezt kévetéen a kovetkezd ellendrzéseket, 1épéseket

teszi:

* Megnézi, hogy a ’Reklamadcid’ Grlaphoz létrehozott torzsszovegek
kozott van-e <szallitd neve>-Lemondas nevi sablon.

Ha talal ilyet, akkor ezt fogja nyomtatashoz hasznalni.

* Ha nincs, default-Lemondas nevil torzsszoveget keres.

Ha ilyet talal, ezt fogja nyomtatashoz hasznalni.

* Ha ilyen nevd fajlt sem talal, akkor felkinalja az drlaphoz
létrehozott torzsszovegeket és a felhasznalonak kell kozulik

valasztania.

meg.

Lemondds elott hozzuk létre a lemonds levelekhbes tartozd sablonfdjlokat. Ha
minden szdllitonak egyforma 1orgss3oveget akarunk hasgndlni, akkor ennek a
default-Lemondas nevet adjuk, ha valamelyik szdllitindl  specidlis

tirzsszoveget sgeretnénk haszndlni a “defanlt’ 530 belyére a szallitd rovid nevét adjuk
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A program kinyomtatja a lemondo6 levelet. Ha sikeres volt a
nyomtatas, akkor valasszuk az ’Ige”’ gombot. A tablazatba

belekertl, hogy ezeket a tételeket lemondtuk.

Mentstik el a mdédositasokat.

megtorténtnek.

A program a  kinyomtatott lemondd levelek elmentésével tekinti a lemonddst

Allomanyba vétel

Mentés utan a program kérdést intéz a felhasznaléhoz, hogy kivan-
e a lemondott tételekbdl Gj megrendelést késziteni. Ha ’Iger’-nel
valaszolunk, 4j megrendelési drlapot kapunk, amelyen a most

lemondott tételek szerepelnek. Végezziik el a megrendelést.

Mentés utan a program ujra lekeresi a reklamaland6 és
lemondando tételeket. A listdban mar nem fognak szerepelni azok,
amelyekre most kildtink lemond6 levelet. Ha korabban a

reklamalast is elvégeztiik, a lista most mar tires lesz.

A kilonb6z6  idészakokban, kilonb6zé beszerzési modokon
érkeztetett mivek az > Allomdny’ menti > Allominyba vétel mentipontia

megnyitasaval érhetSk el egy tablazatba sorolva.
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Egyedi allomanyba vétel

£ Leltarozandd példanyok x|

Randelés szanasitd:

Rend. datwma: 20021115
Baszamdstipus: vasarlas
Szsifitd: Medicina
Szimlasziar. 152003

A smantla ditema: 20030317 .

[ Allomanybavétel 1 =]
Lelérozandd példanyok
e Szerzd Citn T Ev [ ..] An. [ianser.| .. Raktjelz | Aktjelz. | Let.sz |
1 Takécs Tibor Széchy Méria, & fekete rd... Q 1989, P10/26 | PI0/2E | &k
2 Ackermann, Hans-\Wao “iruses of prokaryotes Q 1967 P10H P1OH
3 Mahletr, Gustay De= knaben Wunderharn % |1a8s P10& P10M
il
1l [»] ®
=
1= Automatikus letités dllomanybavetelkor (Feldolgozas alatt)

Rendezztik a tablazat tartalmat, keressik meg az allomanyba
veendé muvet. Jeloljuk ki a sort. Ekkor a tablazat alatt részletes
informaciét kapunk, amely tartalmazza a md azonositasahoz
szilkséges adatokat, valamint mindazokat az informacidkat,
amelyeket az adott példany az igénybejelentéstél az érkeztetésig
kapott. (Az informaciok egy része a tablazatban is megtalalhato.)

Ezek:

* bibliografiai adatok,

* igényhely,

* allando lelShely,

* ideiglenes lel6hely teremkoddal,
* példanytipus,

* kolesonzési tipus,

* raktari jelzet,

* aktualis jelzet.

Tovabbi informacié kérhet6 a tablazat mellett lathaté *Erkeztetési
adatoR ~ nyomoégomb  révén.  Megnyomasira a  tétel

szerzeményezésével kapcsolatos minden fontos informacid

megtekinthetd egy parbeszédablakban.
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Felajanlott adatok

Egy példany allomanyba vételéhez jeloljuk ki a megfelel6 sort, és
nyomjuk meg a *’Mddositis gombot vagy kattintsunk kétszer az egér

bal gombjaval a valasztott soron. A kovetkez6 parbeszédablakot

kapjuk.
3 Leltarozanda példanyok
Allandd leldhety : [0801 - Kozpor Kamtad =l
Ideiglenes leldhely teremkaddaly |UBU1:BO- Béngészde _‘I
PEldanvtipus konye kalcson 'I
Kilesinzésitipus : kilcsdndzhetd vl
Példany vonalkddja : |
Raktari jelzet : =l
AKtudlis jelzet: |
Leltari szam - | =l
«" Rendben | HK Mégsem |

A program a parbeszéd ablak rovatainak egy részébe értéket
javasolhat, masik részét pedig automatikusan generalhatja, ha a
rendszeradminisztraciés  modulban  elvégezzik  el6zbleg a

megfelel beallitasokat.

A program az alabbi rovatokba javasolhat értéket:

o Allandi leidhely tovat. A szerzeményezés soran megadott
igényhelyhez tartozé lel6helyet ajanlja a program (ha tébb

lel6hely tartozik az igényhelyhez, akkor kozilik az elsot).

o Ideiglenes lelohely (teremkiddal) rovat. A szerzeményezés sorin
megadott igényhelyhez tartozé lel6helyet ajanlja a program (ha

tobb lel6hely tartozik az igényhelyhez, akkor kézilik az elsét).

* ’Példanytipus’ rovat. Ha a rendszeradminisztraciés modulban a
valasztott  lel6helyhez  alapértelmezett  példanytipust  is

megadtunk, a program ezt a példanytipust fogja felajanlani.

* ’Kilesonzeési tipus’ rovat. Ha a rendszeradminisztraciés modulban
a valasztott lel6helyhez alapértelmezett kolesonzési tipust is

megadtunk, a program ezt a kélcsonzési tipust fogja felajanlani.
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Generalt adatok

* ’Aktudlis jelze? rovat. Ha a mlnek mar van allomanyba vett

példanya, akkor a program felajanlja annak aktualis jelzetét.

Valamennyi  javasolt  érték  megvaltoztathaté  ebben a

parbeszédablakban.

A Cleltari szans’, az Caktudlis jelzer és a raktdri jelze? rovatokba a
program  automatikusan  generalhat = értéket. Ehhez  az
adminisztraciés modulban 1étre kell hozni leltariszam- és
helyrajziszam-sorokat. Ebben a parbeszédablakban az ott
létrehozott szamsorok elnevezése fog szerepelni egy-egy legordiilé
listaban. Ha automatikusan generalt leltari szamot (raktari jelzetet)
kivanunk adni a példanynak, valasszuk ki a listaibol a megfelel6
szamsort. A program mentés soran a valasztott szamsor kévetkezé

értékét osztja az allomanyba vett példanynak.

értéket.

Az aktudlis és a raktari jelzetnek ugyanabbil a sgdmsorbil nem generdlhatunk

Ha nem generalt értéket akarunk a példanynak adni, irjuk be a
megfelel6 mezébe az allomanyba veendé példany leltari szamat,

aktualis és raktari jelzetét.

A rovatok kit6ltése utan valasszuk a ’Rendber’ gombot vagy az
"Enter billentytt. Visszakapjuk az Allomdnyba véte? ablakot, a
modositott sor betli kékek. Ha a leltari szam, az aktualis vagy a
raktari jelzet esetében az automatikus generalast valasztottuk,
akkor a tablazatban csak a valasztott szamsorok megnevezése
lathatd, a példanyok még nem kaptak leltari szamot (raktari
jelzetet). Ha mi adtunk meg leltari szamot és raktari jelzetet, akkor

természetesen ez az érték fog a tablazatban latszédni.
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Csoportos allomanyba vétel

Csoportos allomanyba vételre is lehetéséget nyujt a program olyan

példanyok esetében, amelyekre igaz, hogy

* lelShelyeik, aktualis jelzetiik, kélesonzési és példanytipusuk vagy
azonosak, vagy a program altal e rovatokba javasolt valamennyi

érték megfeleld,

* aleltari szamukat automatikusan kivanjuk generalni ugyanabbdl

a szamsorbdl és

* a raktari jelzetik és aktualis jelzetiik azonos vagy automatikusan

kivanjuk generalni ugyanabbdl a szamsorbol.

Azaz: akkor ha a tablazat (program altal javasolt) értékeit csak
olyan oszlopban kell médositani, amelyeknek minden megjelolt

sorban azonosnak kell lennie.

Ha a leltari szdmot nem a program generdlja, nem lebetséges, hogy a tablizatban
mentés eldtt minden kijelilt sorba ngyanagt ag értéket irjuk, hiszen a leltdari
szdamnak egyedinek Rell lennie. Ha a program generdlja a leltdri s3dmot (és a raktiri
Jelzetet), akkor mentés elott ebben az oszlopban csak a szamsor megnevezése fog

szerepelni, igy lebetséges azonos érték valamennyi sorban.

A’ Feldolgozis alat? letiltas

Ha a fenti feltételek valamelyike nem teljesiil, a csoportos
allomanyba vétel csak részlegesen oldhaté meg: egyes rovatokat
kitolthetink ugyan egyszerre, de legalabb egy rovatot egyenként

kell utana megadni.

Allomanyba vételnél a példany automatikus letiltast kap, ha a
tablazat alatt taldlhaté Auwtomatikus letiltdas — dallomdanyba  vételkeor’

jelolénégyzetet bekapcesoljuk. Ezt a letiltast a kélesonzéi modulban

- sz -




JavahCQ - kézikonyv Njcorvina

lehet késébb a példanyokrdl leszedni, amikor azok a végleges

helytkre kertltek.

Mentés

Az allomanyba vétel a mentéssel torténik meg ténylegesen. Nem
szilkséges minden egyes példany utan mentést kezdeményezni,

elegendd tobb példany allomanyba vétele utan menteni.

Az automatikusan generalt leltari szam és raktari jelzet mentés utan

olvashato ki a tablazatbol.

Az dllomanyba vétellel megtirtént a példany egyeds leltdri nyilvantartisa.

Allomanyba vett példany visszakeresése és modositasa

A gyarapitasi modul >Allomdnyba vétel ablakiban

Az allomanyba vett dokumentum egy napig visszakereshetd az

Alloményba vétel’ tablazatban.

Mentés utan a kovetkez6 rovatok modosithaték
* allando lelShely,

* ideiglenes lel6hely (teremkdddal),

* példanytipus,

* kolesonzési tipus,

e aktualis jelzet,

* raktari jelzet.

A katalogizalé modul *Példdanyok sgerkesztése ablakaban

Példanymoédositas  lehetséges a  JavaCAT  példanyszerkesztd

trlapjan is. Ide a példany adatait agy tolthetjik be, hogy a hozza

- sz -




JavaACQ - kézikonyv

Xjcorvina

taroz6 bibliografiai lefrast a katalogizalé modul szerkesztéablakaba
betoltjik az ACQ_TMPmunkafajlbol vagy a katalégusbol, majd
pedig a ’példinyok szerkesztése mentipontot valasztjuk.

A mentés utan a példanyrekord azonnal lathat6 a katal6gusban, ha
a bibliografiai leiras is ott szerepel mar. Ha a bibliografiai rekord

még az ACQ_TMPmunkafajlban van, a példiny a rekord online

adatbazisba mentésekor azonnal lathatova valik a katalégusban.

A kolesonz6i modul *Példiny’ ablakaban

Szintén minden moédositas elvégezheté a kolesonzéi modul
példanyszerkeszt6 ablakaban. A példany itt visszakereshetd

vonalkdd, leltari szam, cim és szerzé szerint.

A gyarapitasi modul > Alomanylista’ ablakaban

Visszakereshet6k és modosithatok még az allomany vett példanyok
a gyarapitasi modul *Allomanylista mentipontjiaban. A visszakeresés

itt leltari szam és vonalkdd szerint torténhet.

Vegyiik fel a médositani kivant példanyokat egy allomanylistara. A

listara felvett tételek soronként vagy csoportosan modosithatoak.
Egyenkénti modositashoz a sort kijelolve meg kell nyomni a

"Modositas gombot.
Az > Allomdnylista mentipont alkalmazhaté tbb példany adatainak
egyidejli médositasara is. Ilyen tobb példanyt is érinté modositasok

lehetnek:
* alland6 és/vagy ideiglenes lelShely, teremkod megvaltoztatisa,
* kolesonzési tipus megvaltoztatasa,

* példanyletiltas megadasa (pl. ’feldolgozds alat?, ’szdllitis  alat?

kdtészeten’, torlésre jelolve).

Készitstink allomanylistat a példanyokrél, amelyeknek adatait
valtoztatni szeretnénk. Jeloljuk ki a moédositani kivant sorokat.
Nyomjuk meg a ’Mddositis gombot. Ures parbeszédablakot

kapunk. Toltstik ki azokat a rovatokat, amelyek minden sorra
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vonatkoznak, a tobbi rovatot hagyjuk uresen. Zarjuk be a
parbeszédablakot. Az allomanylistan ellenérizzik még egyszer az
adatokat. Ha van olyan sor, amelynek az adatait mégsem akarjuk

megvaltoztatni, toroljtik a listabol a *Torlés gomb segitségével.

Nyomtassuk ki a listit (ha sziikséges), majd mentsiik el. A sorrend fontos, mert

mentés utan a lista eltiinik!

A gyarapitasi modul *Példinyinformdcid’ ablakaban

Az allomanyba vett példanyok visszakereshetGek az > Allomany
ment *Példanyinformdicid mentpontja segitségével. Itt megtalalhato a

példanyra vonatkozé valamennyi informacio.

Példamanformacio - 0010004973903
Zin i0-bIDFSZ00822210 FSZE /520, 963-8$63312-3 szezc. Zagorhidi Czigany Balazs Cwr. OszKé Hizdc: Szaz Magyar Falu
ony aza siadas ireiye. Hizdas eve: 2002,
Hotet, Alarde letdrey. 0801 feigl lsiShely: 0801 Tersmida MO TEma: Pétdanstious: hK Holcsonzési tious OLV  AnwEiis jelzet:
Radtjeiz: B-219539 Leitss sz A2T1749 Ellendrzue - (-)
Rendelési azonositd - Rend datwma 2002.41.08. Seszezéstipus B Szalic Szaz Magyar Falu Konyveshaza Sramlaszam
3081472002 1088 A sziwlz dFtuma. 2002.10.28.
Letittasi kodok Hr | Mivelet | Datum | Felhasznais|
MNr Kad I Daturn | Felhaszn .IT'DrIésiJE... 1. | NEWBIBBARC | 2002.11.07 | i J

A bibliografiai leirason kiviil tartalmazza a kévetkez6 adatokat:
* allando lelShely,

* ideiglenes lel6hely,

* teremkdd,

* téma,

* példanytipus,

* kolesonzési tipus,
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* raktari jelzet,

* aktualis jelzet,

o leltari szam,

* allomanyellen6rzés napja,

e rendelésazonosito,

* rendelés datuma,

* beszerzéstipus (beszerzés modja),
o szallito,

* szamlaszam,

e szamla datuma.

A beszerzésre vonatkozo informacidkat csak akkor talaljuk meg itt,
ha a szerzeményezési modul hasznalataval kerilt be a példany a
példanytarba. A program  a  tovabbiakban = minden
példanymodositast (felhasznald, datum, muvelettipus) naploz,

régzitve a letiltasi kédokat is.

Példany atmozgatasa masik bibliografiai rekordhoz

Ebben az ablakban a példiny adatainak modositasara nincs
lehet6ség. Lehet6séget nyujt viszont a felhasznalénak arra, hogy
egy példanyt masik bibliografiai leirashoz mozgasson at. Erre akkor
lehet sziikség, ha egy bibliografiai leirasbol ketté létezik a
katalégusban és egy példany a hibas (kevésbé teljes) leirashoz

kapcsolodik.

Toltsik be az atmozgatni kivant (azaz a hibas vagy kevésbé teljes
bibliografiai leirashoz kapcsol6dd) példanyt a példanyinformacios
ablakba. Ha rendelkeziink megfelelé jogosultsaggal, a bibliografiai
azonosité adat szerkeszthetd beviteli mezében szerepel. Irjuk be
ebbe a mezébe annak a rekordnak a bibliografiai azonositojat,
amelyhez atmozgatni szeretnénk (a teljesebb, hibatlanabb

bibliografiai rekord azonositéjat).
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Jogosultsag

Atadas-atvétel

Mentstik el a modositast.

Allomanyba vételt azok a konyvtarosok végezhetnek, akik szamara
“dllomanyba vétel tevékenységeket engedélyeztitk az adminisztracios
modulban. A tevékenység lel6hely szerint korlatozhato, ekkor a

felhasznal6 csak a hozza bedllitott lel6helyek kézil valaszthat

Példany masik bibliografiai rekordhoz valé atmozgatasara azok a
konyvtarosok jogosultak, akik szamara a ’pld. mozg mdsik bibl.

leirdshog tevékenység engedélyezve van.

Atadas-atvételi lista 6sszeallitasa

A gyarapitasi tevékenység a dokumentum nyilvantartasba vételével
véget ¢ér. A dokumentum feldolgozasra (amennyiben a
szerzeményezési modulban  elézetes bibliografia  adatokkal
szerepelt) vagy kozvetlenil az igényhelyre kertl (ha a bibliografiai
leiras  eléz6leg  mar  szerepelt a  katalégusban). A
szerzeményezési/ gyarapitasi egység az igényhelynek atadasi jegyzék
kiséretében adja at a dokumentumot. A jegyzék létrehozasara az
*Allomany  ment Allomdnylista meniipont alkalmazasaval van

lehet6ség. Nyissuk meg a mentit.

Nyomjuk meg tablazat mellett taldlhat6 *U7 gombot. Olvassuk be a
vonalkédot, vagy irjuk be a leltari szamot a megfelel6 rovatba. A
tablazat alatt részletes leiras talalhaté a példanyrdl, amennyiben a
tablazat alatt 1év6 *Rekord megtekintése jelolénégyzet be van jelolve.
Ellenérizziik az adatokat. Egyezés esetén nyomjuk meg az *Enter
billentyit. Bz esetben a parbeszédablak nyitva marad, a kurzor

abban a mezében marad, amelyikben el6zéleg adatot adtunk meg.
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Hasznalhatjuk a Rendber’ gombot is, ekkor azonban a kurzort Gjra
be kell allitani. A munkat mindaddig folytatjuk, amig az adott
lel6helynek atadandé példanyunk van. Zarjuk be az ablakot a

"Meégsens gombbal.

Allomamdista

Elleniirzott példanyok

M Szerzd Cim T evl |A |1 Terem Téma Akt jelz Raktjelz Lelt sz
1 GARDONYI | A LATHATATLAN & 1 0|0 RE 8-219174 | 8-219174 A269184
2 |HIDAS ANTAL | MAS MUZSIKA K. &> 1 0.0 RE 821091756 | B8-219176 AZB9185
KESZTHELY.| ASZIMPTOT & 0 R - 76 - 76 A 6
KOCSIS ST | AFEHER KESZT. [ i R 7T - 7T A 7a
SEBESIER..| HALALJATEK & 0 R 78 B 78 A g
SZERE GYO. | SZERENAD A LA [ i R 79 - 78 A ]
TIMAR MATE | ELEVEN PARATS & 0 R 80 - 80 A 1
8 |ZIMRE PETE | NAPAGYU . KIS > i R il - [il] A z

A tablazatban felsorolddnak az atadandé példanyok legfontosabb

adatai. Ezek:

* szerzl,

* cim,

* dokumentumtipus,
* lelShely,

* teremkdd,

* vonalkéd,

* aktualis jelzet,

* raktari jelzet,

o leltari szam.

Rendezztk a listat egy kivalasztott szempont szerint, az oszlop
nevére kattintassal. Lehet ez cimek betlrendje, leltari szam szerinti
stb. Nyomtassuk ki a listat, a "Faj/ ment ’Nyomtatis parancsaval, a

Ctr/+P billentyGkombinaciéval vagy az eszkoéztar Nyomtatds

A modullal végzett munka egyes lépései - 72
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Torlés az allomanybdl

gombja megnyomasaval. A kinyomtatott lista tartalmazza az

atadando6 darabszamot és a példanyok értékét is.

Az allomany folyamatos alakitasanak a gyarapitds mellett a masik
fontos  Osszetevéje az  apasztas. Az  allomanyapasztas

munkafolyamat végterméke a jévahagyott torlési jegyzék.

A totlésre jelolést a  szerzeményezési modul 2 Alomdnylista,
> Allomanyellendrzés és Leltdrhidny mentipontjai alkalmazasaval, a
példanyokra jellemzé letiltasok megadasaval kezdeményezhetjik.
Lehet torlést kezdeményezni a kolesonzési modulban is, itt fleg a
kolesonzéssel kapesolatos letiltasok kertilhetnek a példanyra. (PL az
olvaso kifizette, kartérités, behajthatatlan kévetelés stb.) A torlés

oka szerint a kovetkez6 példanyletiltasok valaszthatok:
* 301 — torlésre jelolve, kivonas,

* 302 — torlésre jelolve duplum,

* 303 — vis major,

* 304 — torlésre jelolve, téritett,

* 305 — kartérités,

* 306 — perlés (automatikus letiltas),

* 307 — torlésre jelolve, kalo,

* 316 — fizetve.

A példanyletiltas az JAVAACQ modulban a fent jel6lt harom
mentpont valamelyikének alkalmazasa esetén legbrdils listabol
szoveges elnevezés valasztasaval, a kolcsonzési modulban kédok

kivalasztasaval torténik.
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Az allomanybdl torlést az > Allomany ments Torkési jegyzék

meniipontjaval végezhetjik, jovahagyott torlési jegyzékek alapjan.

Nyissuk meg a meniit. A rendszer felajanlja a 90 napnal nem
régebben kinyomtatott és a még ki nem nyomtatott torlési
jegyzékeket. Uj jegyzékek létrehozasihoz zarjuk be az ablakot a
"Mégsens gombbal. Adjuk meg a torlési jegyzék szamat, majd
nyomjuk meg a tblizat mellett talilhaté U7 nyomdgombot.

Olvassuk be a vonalkédot, (ha a térlend6 dokumentum alapjan

[E3 Toroit példanyok

készul a torlési jegyzék, pl. selejt kazettdk), vagy irjuk be a leltari

Vonalkéd:l—
PR szamot. Nyomjuk meg az ’Enter billentylt. Ezzel visszakapjuk a

+ Rendhen | ¥ Mégsem |

parbeszédablakot, ahova beirhatjuk a kévetkez6 leltari szamot.

Mindezt addig folytatjuk, amig van jovahagyott torléstink. A végére

érve zarjuk be az ablakot a ’Mégsen” gombbal.

A tablazat tartalmazza a torolt példanyokra jellemz6 adatokat, a
lel6helyet, a leltari szamot, a torlés okat (kodot), és az arat.
Ellenérizziik az adatokat. Az ellendérizni kivant sort megjelolve a

tablazat alatti rekord megtekintése mezében részletes adatokat

kapunk.
Torlési jegyzék - K-12/2002
Tarlésijegyzék szama }<-12/2002
2002.04 22 fote - km
Torolt példamyok
r Szerzd cim T Ev |kat| 101 |Terem Leltsz Letiitas|  Ar
1 SOFTLEY, | ADATRAB. 1997 10| R6Y | 098201 302 | 4375 |=|
2 LANE, AN |ALJAS [ND A 1996 08| R6Y | w0B5126 302 | 2250
3. |MONGER, |AZ ANGOL %] 1996 08| R6Y | +090791 302 | 4313
4 |TRISTANO |BOSSZUL %] 1996 08| R6Y | w083838 302 | 2500
5 DEITCH, .. | BONGS & %] 1395 08| R6v | w0B832573 302 | 1800
6 |SMITHEE, | DUHONG. %] 1396 08| R6v | w0832273 302 | 2250
7 SPHEERI .| FEKETE B %] 1397 08| R6v | w0D37407 302 | 5500
8 |LAHIFF,C_|HALALOS %] 1396 08| R6v | 089531 302 | 3000
9. | SIMON, J. .. [A HASADE... &8 1396 03..| Rev | 032519 302 | 3625
10. | LANE, AN | JAKE SPE... &8 1395 03..| ReV | v075064 302 | 2000
11. | DICKERS..|JATSSZA .. &8 1995 08..| REV | “DB2665 2400
12. |BEMMETT,.] KEPTELE. &8 1997 08..| ReV | vD97156 302 | 4375
13. |LEOM, DE .|KOCSMAD..| &8 1996 08...| ReV | vDB82940 302 | 3625
14. | BLOOM, J. | KO KOVOM &8 1996 08..| Rev | 095039 302 | 4313 =
15. | TUNNICLL..|KOBE ZAR .| 1996 08..| ReV | w0D92935 302 | 2125 -1
T IO o [ T o i T T P <Y Py e e ey |
=

Ha tévedésbol kertlt torlési listara egy dokumentum toroljik a

tablazatbol a "Torks’ gomb megnyomasaval.

A modullal végzett munka egyes lépései - 74
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Ha egy beolvasott vonalkdd vagy beirt leltari sgdam utdn a tabldagatban nem jon létre
1y sor, ellendrizziik mi ennek ag oka: lebet, hogy a leltiri sgdm téves, vagy hidanyzik
a példdanytarbil, de az is eldfordulbat, hogy mar kordbban torolve volt. Ez utdbbit a

program antomatikusan ellendri, és nem tilti be a listara.

Ellen6rzés utan a torlési jegyzéket mentsik el, ha sziukséges
nyomtassuk ki. A jegyzék tartalmazza a t6rolt mivek darabszamat

és értékét.

Torlési jegyzék modositasa, folytatasa

A mar elmentett torlési jegyzék modosithatd és folytathatd

mindaddig, amig ki nem nyomtattuk.

Kinyomtatott és nyomtatis wutdin elmentett 1orlési jegyzék  késébb mdr nem

modosithatd.

T erryTI—
B valasszon torlési jeayzsket

Nyissuk meg az *Allominy ment *Tirkési jegyzék’ mentipontjat.
Vilasszuk ki a listabol a médositani vagy folytatni kivant torlési
jegyzéket. Nyomjuk meg a ’Rendben” gombot. A kivalasztott jegyzék
betoltédik az ablakba.

Ha a "Tgrlési jegyzék’ ablak mar nyitva van, hasznaljuk az a *Faj/

My |ld| Tonési

Datum Felhasznald

130 [..| 1820 2002.08.12.

km

2002.05.24.

d
=]
=
= =

km

115 22120 2002.07.30.

km

128, [..| 232 .07.31.

km

118 24/ 1

km

km

I}

M7 25121 7
b 3.

T

km

km

sis

km

km

bert

ment "Megnyitds parancsat, a’Ctr/+(O’ billentyikombinaciét vagy az
eszkoztar *Megnyitas gombjat. Ugyanazt a parbeszédablakot fogjuk

kapni. Valasszuk ki a listab6l a médositani vagy folytatni kivant

bm

torlési jegyzéket. Nyomjuk meg a "Rendben’ gombot. A kivalasztott

72

hm

.. 135/2002

hert

136/2002

bert

jegyzék betoltédik az ablakba.

141 Aarnng | onnzanm

hart

« Rendben I ¥ mégsem

A jegyzék folytathat6, az ’U7 gomb megnyomasaval, illetve

tordlhetd a listara tévesen bekerult sor. Ez utdbbinal valasszuk ki a
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torélni kivant sort, majd nyomjuk meg a ’Torks gombot. A
program megerésités kér a torlésrél. Egyszerre tobb sor is
torolhetd. Valasszuk ki a térélni kivant sorokat, majd nyomjuk

meg a " Torks” gombot.

Mentsuk el médositasokat.

Torlési jegyzék nyomtatasa

A példanyok torlése a kinyomtatott tOrlési jegyzék mentésekor

torténik meg.

Az elkésziilt torlési jegyzékeket tehdt mindig ki kell nyomtatni.

Vilaszthatunk a fajlba nyomtatast vagy e-mailben val6 elktldést is.

Torlési jegyzék torlése

A nem nyomtatott tOrlési jegyzéket torolhetjuk a ’Fd/ ment
Torles meniipontjat hasznalva. Nyomtatas utan nem lehet torlési

listat torolni.

Jogosultsag

Torlést azok a konyvtarosok végezhetnek, akik szamara *példdnyok
tirlése  tevékenységeket  engedélyeztik az  adminisztracids
modulban. A tevékenység lelShely szerint korlatozhatd, ekkor a
felhasznalé csak a hozza beallitott lel6helyeken 1évé példanyokat

vehet fel a torlési jegyzékre.

- sz -




JavahCQ - kézikonyv Njcorvina

Allomanyellen6rzés

Az allomanyellenérzés munkafolyamat a modul *Alomany meni
> Allomanyellendrzés’ mentipontja valasztasaval végezhetS. Elofeltétele
az allomanyi példanyok (leltari szamok) szamitégépes regisztralasa,

az adattar/példanytar felépitése.

Példanyok ellenbrzése

Az allomanyellen6érzés végezheté lel6helyenként (gyGjtemény,

[E3 Ellenéirzott példanyok

terem), raktaranként vagy az allomany valamely egyéb

vonalkod : | csoportositasaban.
Leltari szém : I

+ Rendhen | ¥ Mégsem |

Nyissuk meg a meniit. ,, Allomdinyellendrzés” felirata ablakot kapunk.

Nyomjuk meg a tablazat mellett talalhaté U7 gombot. Olvassuk be

a vonalkédot, vagy irjuk be a leltari szamot a megfelel6 mezdbe.
Nyomjuk meg az ’Enter billentyGt. Ekkor visszakapjuk a
parbeszédablakot, a kurzor abban a mezében van, amelyikben
el6z6leg adatot adtunk meg. Irjuk be a kévetkezé szamot, vagy
olvassuk be a vonalkédot. A folyamatot addig folytassuk, ahany
példanyt egyszerre ellendrizni szeretnénk. 20-25 mu beolvasasa

utan nyomjuk meg a ’Meégsen7 gombot, vagy zarjuk be az ablakot.

A tablazatban ellenérizzik az adatokat. Az adatok a kévetkezbk:
* szerzo,

* cim,
* dokumentumtipus,
e kiadasi év,

* kotetszam,

* allando lelShely,

* ideiglenes lel6hely,

* teremkdd,
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Ideigl. leldhely: [z onti Koryaar =]

Terernkdd: <0

Téma: [

Pélganytipus : [cony kolcson ~

Kalesinzési tipus : fkdlcstnazhetd hd

Aktudlis jeizet: [65a P 71

Példanyletits : [ 1=l
«+ Rendhen ¥ Megsem

* téma,

* aktualis jelzet,

* raktari jelzet,

o leltari szam,

* allomanyellen6rzés idépontja,
* letiltasok.

A soron allva a tablazat aljan részletes informaci6 kaphat6 a mrdl,
ha a tablazat alatt a bal sarokban be van jelolve a ’rekord megtekintése
négyzet. Ellen6rizziik, hogy a dokumentumon szerepl6 adatok és a
tablazatban szereplé adatok egyeznek-e. Ha a bibliografiai adatok
tévesek, a leiras a JavaCAT modulban javithat6, a dokumentum a
feldolgozé konyvtaroshoz kertl, aki javitja a lefrast. Ha a példanyra
vonatkoz6 adatok tévesek, nyomjuk meg a tablazat mellett
talalhat6 *Mddositis gombot. Parbeszédablak jelenik meg, melynek

rovatait modosithatjuk.

Egyidejtleg tébb sor is modosithats. (Pl az Osszes ellenérzott

tételt athelyezhetjik raktarba.) Jeloljik ki a sorokat, majd nyomjuk

meg a *Mddositis gombot. Ures parbeszédablakot kapunk. Téltsiik
ki azt a rovatot, amelyet minden kijelélt sorban meg szeretnénk
valtoztatni, a tobbi rovatot hagyjuk tresen. Nyomjuk meg a

"Rendben” gombot.

A ’Rendber’  gomb  megnyomasa utan visszakapjuk az
*Allomanyellendrzés  tablazatot. Mentés elétt még a  tévesen
beolvasott példanyokat tordlni lehet a tablazatbol. Valasszuk ki a
torélni kivant sort, nyomjuk meg a ’Delete billentydt, vagy a
tablazat mellett talalhat6 “Torks gombot. A program megerdsitést

kér a torlésrol.

Mentsuk a halmaz adatait.
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a munka..

Mentéssel keriil ag dllomanyellendrés datuma a példanyrekordba, az ebben ag
ablakban elmentett példanyokat tekinti a rendsger dllomdnyellendrott (leltarozott)
példanynak. Mentés utan a lista eltiinik, sijabb példinyok ellendrzésével folytatidhat

Hianylista készitése

ESAdia meg a paramétereket a leltarhiany-lista osszedllitasahoz

Kezdddatum : |2001.07.31

Teremkdd Dokurnentumtip.

[ szociolbaial munkaszobal =] |

Raklari jelzet

Aidudlis jeizet

Mentéssel az ellenérzott példanyokra rakertl az ellendrizve:
<ddtum>" bejegyzés. A példanyokon mindig az utolsé ellensrzés

datuma latszodik.

A mentést kezdeményezhetjuk  az  eszkéztar  *Mentés
nyomogombjaval, a *Fdj/ menti ’Mentés” parancsaval vagy a ’Ctr/+§’

billentyd egytittes lenyomasaval.

Az allomanyellenérzési munka végzése soran egybevetjik a
gyGjteményt és az allomany-nyilvantartast. A hiany megallapitasa az
*Allomany menti *Leltdrhidny mentipontia segitségével torténik. A

menl megnyitasa utan parbeszédablakot kapunk.

Adjuk meg az allomanyellenérzés kezd6datumat, a teremkodot, a
raktari vagy aktualis jelzet intervallumot. Természetesen tObb
rovatot is kitolthettink, a datum megadasa kételez6. Nyomjuk meg

a ’Rendben’ gombot.

A program kilistazza a  hianyzé példanyokat, amelyek

allomanyellenérzés soran nem kertltek kézbe. A  hianylista

tartalmazza a dokumentum azonosité adatait:
* bibliografiai adatokat: szerzd, cim, ISBN,

* allomany-nyilvantartasi adatokat: vonalkdd, raktari jelzet, leltari

szam, af.

Nyomtassuk ki a hianylistat. Nyomtatas el6tt a program Gsszesiti a

darabszamot és az értéket.
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Hianyok ellenérzése, szitkséges modositasok elvégzése

Ellenérizziik a hianyz6 példanyokat a nyilvantartasban. Ez foleg
akkor fontos, ha a konyvtar hagyomanyos allomany-nyilvantartast
(cimleltar, torzslapos nyilvantartas stb.) vezetett, ill. vezet
parhuzamosan. El6fordulhat példaul, hogy a mé mar korabban
torélve volt az allomanybodl, és a gépi nyilvantartasban ezt nem
rogzitették, vagy tévesen volt rogzitve a leltari szam, és a hiany

nem is hiany. Az adatok ellenérzése utan végezzik el a sziikséges

javitdsokat.

A leltarhianyok ellendrzése és a javitasok elvégzése utin a
hianyjegyzéket a jegyz6konyv mellékleteként csatolni  kell.

Megengedheté hiany (kalo) esetén a hianyzo példanyokat letiltd

koddal kell ellatni megkilonboztetve az egyéb hianyoktol.

Engedélyeztetés esetén a példanyok térélhetdk az *Allomany menii

"Torlési jegyzék’ mentipont alkalmazasaval.

Jogosultsag
Az allomanyellendrzést  végzé  konyvtarosok — szamara az
“dllomanyellendrzés — és  a Cleltarhidny  kezgelése’  tevékenységek
engedélyezésére van lehet6ség az adminisztraciés modulban.
Letét
A modul timogatja az allomany egyes részeinek letétbe adasat és
letétbdl vald visszavételét.
Letétbeadas

./

Letétbeadashoz valasszuk az > Allomdny menii *Letéthe meniipontjat.
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Uj letéti lista készitése
Nyissuk meg a meniit. A program felkinalja a mar elkészilt listakat.
Nyomjuk meg a ’Mégsen” gombot. Nyomjuk meg a tablazat mellett
talalhat6 U7 gombot. Olvassuk be a vonalkédot, vagy irjuk be a
leltari szamot a megfelel6 mezébe. Nyomjuk meg az ’Enter
billentyat. Ekkor visszakapjuk a parbeszédablakot, a kurzor abban
a mezGben van, amelyikben eléz6leg adatot adtunk meg. Irjuk be a
kovetkezé szamot, vagy olvassuk be a vonalkédot. A folyamatot
addig folytassuk, ahany példanyt letétbe szeretnénk adni. Ha

beolvastuk valamennyi letétbe adand6 példanyt, nyomjuk meg a

[E3 Ellenéirzott példanyok

"Mégsens gombot.

Vonalkéd:l—
PR A letétbe adas a  beolvasott példanyok lel6helyének

+ Rendhen | ¥ Mégsem |

megvaltoztatasaval —azonos. (Egy jegyzékre csak azonos

ismérvekkel rendelkezé példanyok keriljenek!) A lel6hely mellett
(nem kotelezéen) megadhatunk Gj példany- és kolesonzési tipust is.

Lassuk el a listat megnevezéssel és hataridével.

zq Lelétbe - bebizonyitom Mikinek, hogy miikodik
hegnevezes : IQDDS.H 2
U ideigl. lelhety 10 =l
Uj it tipuis © I d
1j kidlos. tious : I j
Hataricd - 003,08 m.
Lapdtha advs : 2003.05.22. Lardthe 5dts - ule
Letétbe adott példanyok
s Szerzd Citn T |.| A el Wonalkdd Let.sz |
1. KIS DEZSS MIERT FELUNK & FoGoRvos..| @ | |po.| PloH 00022095 54457 19692 [
2 KISS DEZSG MIERT FELUINK & FOGORVOS @ P10 P10R 00025784 S54496,19695 [
3. IS5 DEZS0 MIERT FELUNK & FoGorvos..| @ | |r0.] PloH 0002:3549 96066,20332 [
4 |
|
Osszesen: [0.00

Nyomjuk meg az eszkéztar ’Nyomtatis gombjat, a *Ctr/+P
billentytkombinaciét vagy valasszuk a ’Fg// ment *Nyomtatis

mentpontjat. Majd mentstk el a listat.
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A letéthe adds akkor torténik meg a rendszer sydmdra, ha a kinyomtatott listdt
elmentiik. A listan sgerepld példanyok leléhelye is csak ekkor viltogik meg. Ki nem
nyomtatott letéti listan szerepld példanyok a rendszer s3amdra nincsenek letéthe adya,

igy a leldhelyiiket sem viltogtatia meg.

A program a listahoz eltirolja nyomtatasanak datumat és a

felhasznalot, aki a nyomtatast végezte.

Letéti listak visszakeresése

Nyissuk meg az *Allomany menti *Letéthe mentipontjat. Valasszuk

& Valasszon letéti listat

ki a listab6l a modositani vagy folytatni kivant letéti listat.

W | Megnevezés | patum [ Fehasanas |
1. | 2oosmz | zooaoszz | ulo |

Nyomjuk meg a 'Rendben” gombot. A kivalasztott lista bet6ltédik az
ablakba.

Ha a ’Letéthe ablak mar nyitva van, hasznaljuk az a ’Fdj/ menu

"Megnyitis’ parancsat, a ’Ctr/+(O’ billentyGkombinaciét vagy az

— eszkoztar *Megnyitas gombjat. Ugyanazt a parbeszédablakot fogjuk

kapni. Valasszuk ki a listab6l a médositani vagy folytatni kivant
letéti listat. Nyomjuk meg a "Rendber’ gombot. A kivalasztott lista
betoltédik az ablakba.

A letéti listan mindig csak azok a példanyok szerepelnek, amelyek miég letéthe
vannak adva. Az iddkizben visszavett példanyok eltiinnek a letéti listardl. Az ilyen

mddon kidiriilt listikat a program torli az adatbhazisbol.

Letéti listak modositasa

Kinyomtatott letéti listat folytatni, 4j példanyokkal kib&viteni vagy
arr6l példanyokat torélni nem lehet. Csak az elnevezést és a

hatarid6t valtoztathatjuk meg.
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Keressiik vissza a modositani kivant listat. Végezziik el a sziikséges

modositasokat, majd mentstk el a letéti listat.

Visszavétel
Letéthbél valo  visszavételhez az *Allomany menti *Letéthil
meniipontjat hasznalhatjuk. Két lehet6ség kozil valaszthatunk.
Lekeresés a letétbeadas adatai alapjan

Nyomjuk meg az eszkéztar ‘U7 gombat, a ’C#/+N

3 billentyGkombindciét vagy valasszuk  a  Fg?  menid Uy
— e e —r mentpontjat. A megjelend parbeszédablakba adjuk meg a
- ) visszavenni kivant példany letétbeadasanak adatai kozil azokat,
—— amelyek elegendéek ahhoz, hogy a visszavenni kivant példanyokat
«f Rendben K e ” . . ,
a rendszer el6 tudja keresni. A lehetséges adatok:

* Ideiglenes lelohely. A program az itt kivalasztott lelShelyre letétbe
adott példanyokat tolti be. A listaban csak azok a lel6helyek

szerepelnek, ahol van letétbe adott példany.

Nenr biztos, hogy egy példany leldhelye megegyezik azzal a lelohellyel, ahovi letéthe
adds tortént (példanl dtmozgathattik egy mdsik terembe, ami letétbeaddsnak nem
mindsiil, mégis lelohelyvaltogdssal jar). A program ezért nem ag egyes példdanyok
lelobelyét vizsgdlja, hanem azt, hogy a letétbeadds hovd tirtént.

o Letéti lista’. Azokat a példanyokat keresi le a program, amelyeket

az itt kivalasztott a letéti listan adtak letétbe.

» ‘Felhasindls’. Azokat a példanyokat keresi le a program,

amelyeket az itt kivalasztott felhasznal6 adott letétbe.

* ’Ditun’. Azokat a példanyokat keresi le a program, amelyeket az

itt megadott intervallumban adtak letétbe.
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* ’Csak a Fkésedelmesek’. Csak azokat a példanyokat keresi le a

program, amelyeknek a hatarideje a mai napnal korabbi.

A fenti 6t szempont egyike sem koételezé. Ha t6bb szempontot is
valasztott a felhasznalé, akkor a szempontok kézétt *ES” kapesolat
lesz, azaz azok a példanyok fognak a tablazatban szerepelni,

amelyek valamennyi szempontnak egyszerre felelnek meg.

Lekeresés a példany adatai alapjan

Nyomjuk meg a tablazat mellett talalhaté U7 gombot. Olvassuk be

[E3 Ellenéirzott példanyok

a vonalkédot vagy irjuk be a leltari szamot a megfelel6 mez&be.

Yonalkdd :I
Leltari szarm : I

+ Rendhen | ¥ Mégsem |

Nyomjuk meg az ’Enter billentyGt. Ekkor visszakapjuk a

parbeszédablakot, a kurzor abban a mezében van, amelyikben

el6z6leg adatot adtunk meg. Irjuk be a kévetkezé szamot, vagy

olvassuk be a vonalkédot. A folyamatot addig folytassuk, ahany
példanyt vissza szeretnénk venni. Ha beolvastuk valamennyi

visszaveendd példanyt, nyomjuk meg a ’Mégserz’ gombot.

A lekeresés két modjdt kombindlhatink, de csak #gy, hogy a letétbeadds adatai
alapjan dsszedllitott listat bovitjiik vonalkddok vagy leltari szdmok beolvasdsdval.
Forditva nem lebetséges: Uj legyiijtéssel biviteni a listit nem lebet, az ij legyiijtés

mindig 7ij listdt hog letre.

Ellen6rizziik a lekérdezéssel Osszeallitott listat és toroljik azokat a

sorokat, amelyek nem akarunk visszavenni.
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Visszavétel

woom Letétbol ™ [=1 B3
j ickeigl. lelGhely : I—;[
1 pld. tipus : lﬁ
Uj kifles . tipus : I—LI

Datuze 2003.01.01.- 2003.07.01.

Letétben I6vd példanyok

I Szerzd Cim T AL, Ieh. ‘onakod Lett sz Ar Letéthe ad
1. | kiss DEZS | MERT FELU... & PioR [ PloH | ooozzoss [ sede7io892 0 2003.05.2
2. | KISS DEZSE | MERT FELD... & PIOR | PIOR | 00025784 | 54495,19698 i 2003.05.2
3. | kiss DEZSE | MERT FELD & PioR | P10H | nonzss4s | Se0R, 20532 [ 200305 2

« | o &
|

Osszesen: |0.00

A visszavételhez megadhatunk lelShelyet, példany és kolcsonzési
tipust. Ezek egyike sem koételez6. Ha nem toltjik ki az ’zj ideig/.
leldhely  rovatot, a letétbeadas el6tti lelGhelytkre veszi vissza a
példanyokat. Ha kitoltjuk az ’#j ideigl leléhely mez6t, akkor a
program soronként ellenérzi, hogy a megadott 1j lelShely
megegyezik-e a letétbeadas el6tti lelShellyel. Ha eltérést talal, a
felhasznalonak kell eldonteni, hogy az eredeti vagy a most
megadott lelShelyre keriiljon az adott példany (soronként kell
valasztani). A program altal feltett kérdésre — A letét elotti és a
megadott lelohely kiilonbozik a(3) n. sorban. A megadott lelohelyet vilasztja?’
— Tgen™-t valaszolva a most megadott lelShelyre, *Nexz-et valaszolva
a példany letétbeadas el6tti lelShelyére keril az adott példany.

Mindez ugyanigy miakodik a példany- és kdlesonzési tipusra is.

Mentéshez nyomjuk meg az eszkoztar *Mentés nyombgombiat, a
Faif ment  ’Mentéss  mentpontjat  vagy a CH/AS

billentyttkombinaciot.

A wisszavétel a lista elmentésével torténik meg, ekkor viltogik meg a példinyok

lelohelye is. A mentéssel a példany tirldik a letéti listardl.
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Mentés utan a tablazat kiurdl, ezt a listat Gjra betolteni nem lehet,
hiszen ezek a példanyok mar nincsenek letétben (a naplobejegyzés
alapjan azonban - ha sziikséges - ujra Ossze lehet allitani egy

esetleges riport szamara).

A nyomtatist mindig mentés elott végezziik el, mert mentés utan a lista mar nem

allithato dssze.

Azokat a letéti listakat, amelyekrél minden példanyt visszavettiink,
a rendszer torli. A letétbeadas és a visszavétel datuma és

végrehajtdja az egyes példanyoknal naplébejegyzésként megmarad,

a példanyinformacios ablakban visszakeresheté.

Figyelmeztetd levél nyomtatasa
A program figyelemmel kiséri, hogy mely példanyoknak telt le a
letéti ideje, igy lehet6ség nyujt arra is, hogy figyelmezteté levelet
nyomtassunk azoknak a lel6helyeknek, amelyek késlekednek a

letétbe kapott példanyok visszaadasaval.

Késedelmes példanyok legytjtése

A levél nyomtatasa a késedelmes példanyok legytjtésével kezdédik.

Ideigl. leldhety Letéti lista Felhasznéla

| ot o1 . Ennek menete megegyezik a visszavételhez vald lekeresés

| y menetével, annyi kiegészitéssel, hogy a ’wak a késedelmesel

kapcsolomez6t feltétleniil kapesoljuk be. A tobbi keresési feltételt

annak alapjan allitsuk be, hogy a figyelmezteté levelet kinek

szandékozzuk elkiildeni: megadhatjuk példaul a letét lel6helyét.

Ellendrizziik, hogy ‘csak a késedelmek’ kapesoldmezd be van-e kapesolya.
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Nyomtatas

P

A tablazat a megadott feltételeknek megfelels, lejart hatarideja

példanyokat fogja tartalmazni.

Valasszuk a *Faj/ ment *Nyomtatds mids tirgsszoveggel, meniipontjat.
A program felkindlja az drlaphoz létrehozott sablonfajlokat.
Vilasszuk ki azt a torzsszoveget, amelyet a figyelmeztetd levelek
nyomtatasahoz hoztunk 1étre. (Pl. ’Felszo/its). Nyomjuk meg a

"Rendben” gombot.

A program ezutan megkérdezi, hogy ez legyen-e a tovabbiakban az

turlap alapértelmezett sablonfajlja-c.

Csak akkor dllitsuk be a FelszOlitd tirzsszoveget alapértelmezett sablonfajinak, ha
ag adott kliensen gyakrabban nyomtatunk figyelmeztetd levelet, mint visszavételi
listat. Ha az utobbi nyomtatisa a gyakoribb, akkor a program kérdésére

vdlasoljunk nemmel.

Ha a Felszdlitd torzsszoveg az alapértelmezett sablonfajl, akkor a
valaszthatjuk a ’Fgj/ ment ’Nyomtatis mentpontjat, az eszkOztar
"Nyomtatis gombjat vagy a ’Ctr/+P billentyGkombinaciét. Ebben
az esetben viszont a visszavételi lista nyomtatasahoz kell a *Faj/

menti *Nyomitatds mds tirzsszoveggel’ mentpontjat valasztani.
Nyomtatast kovetéen mentés nélkil toroljiik az Grlap tartalmat az
eszkoztar *Uf gombjaval, a *C#/+N’ billentytikombinaciéval vagy

valasszuk a ’Fdj? menii *U7 mentpontjaval.

Fontos! Nyomtatds utin se mentsiik el a legyijtott példanyokat, mert mentéssel a

program vissgaves3i letéthdl a tablazatban szerepld példanyokat.
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Jogosultsag
A letéti munkak végzéséhez ‘letétbe adds’ tevékenységet kell

engedélyezni adminisztraciés modulban.

Keresés az archivumban

A modul Arhivum’ mentpontjaban az archivalasra kertlt
megrendelések, szamlak, ajandékozasi és torlési jegyzékek kozott

kereshetunk.

Archivalt megrendelések

Keresés

Nyissuk meg az *Archivun? ment ’Megrendelések mentpontjat! A

dial6gusablakban adjuk meg a keresett megrendelés adatait.

Ha mar nyitva van az ’Archivdlt megrendelésef’  ablak, és uj
megrendelést szeretnénk keresni az archivumban, akkor hasznaljuk

az a Fgl ment ’Megnyitis  parancsat, a C#/+O

billentytitkombinaciét vagy az eszkéztar *Megnyitas gombjat. Igy is

Letri szém Féictany vonskdja

| l ugyanazt a parbeszédablakot fogjuk kapni.

o101 A
| A keresés szempontjai lehetnek:

[
2002005
om0

I 2 .,
[E—] e rendelési szam,

o szallito,

* megrendelés datuma (intervallumot adhatunk meg, amelybe a
rendelés datumanak bele kell esnie),

* rendelésen szerepld tétel leltari szama és vonalkédja.

Miutan megadtuk a keresés szempontjait, nyomjuk meg az ’Enter

billentytit. A parbeszédablak alsé részében lathat6é tablazatban
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megjelennek a megadott feltételeknek megfelel6 archivalt

megrendelések.

Prébaljuk meg minél pontosabban megadni a keresési feltételeket
annak érdekében, hogy a tablazat minél kevesebb sort

tartalmazzon, s igy attekinthet6bb maradjon.

Vilasszuk ki a sort, amely a keresett megrendelést tartalmazza,

majd nyomjuk meg a "Rendben” gombot

e Megrendelések - 4. Minerva, 2002.12.03.

Rendelési szonosfa I45ﬁ‘2002

Sralitasi cim : I1 .Pecs, Szigetiu. 12, *

93, Pécs, Szigeti u. 12., 7624, 72/536-000/1128, pte.hu, oo -
szalitd |4. Minerva 'I
153, Wien, Sachsenplatz 46, A-1201, (#+43-1) 330 24 33, minera@minena.at, , Ausztria Standi.., [

Hyamitstvs  2002.42.03. Homists ule

Példanyok

e | Szersh | Ciin | 1| wews | B | ket [iggngn [P | 5| naeies |

1. | Mahler, Gustay | Des KnakenWunderhorn ; L..] % | Hungaroto... [ 1985, | | Piox | 1@ 20030848, |

2. | | Astrachis of the Eth Ordina..| @ |Hungarian .| 1991, | |[Pioso. | 1]880.] 2003 0505, ki

| | 0| él
=

Dzenet {nragielank & myomtstasant

Meagjegyzés = ayomtatizan aem feleni megh

Médositas
Az archivalt megrendelések esetében a ’Megegyzés mezé és a
rendelési szam modosithaté. Ha ez valamilyen okbdl sziikségessé
valik, a kovetkez6t kell tenni: Keressik meg a moddositandd
megrendelést! Végezziik el a médositasokat! Az Grlapon csak a két
emlitett mezé szerkeszthetd, a tobbi mezé és a tablazat nem. Végtl
pedig mentstk el a médositast, ehhez nyomjuk meg az eszkoztar
"Mentés nyomodgombiat, a "Faj/ ment ’Mentés mentipontjat vagy a

"Ctr/+S” billentytkombinaciot.

Ezen az dirlapon — a tobbitd] eltérden — nem miikidik sem a "Mentés mdsként’, sem

az "Uj’ parancs.
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Nyomtatas

Az archivalt megrendeléseket ki is lehet nyomtatni. A nyomatashoz

a ’Rendelésef’ Grlaphoz létrehozott sablonfajlokat hasznalhatjuk.

Keressiik meg a médositandé rendelést majd pedig kattintsunk az
eszkoztar *Nyomtatds gombjara, valasszuk a *Fajl ment *Nyomtatis

menipontjat vagy nyomjuk meg a ’C#/+P billentyikombinaciot.

Archivalt ajandékozasi jegyzékek

Keresés

Ajgnugkozasi jegyzek széma

Nyissuk  meg az ’Awbivur? ment Ajindékozsi  jegyzékek’
meniipontjat! A dialégusablakban adjuk meg a keresett jegyzék
adatait.

Ha mar nyitva van az ’Archivdlt ajandékozdisi jegyzékek’ ablak, és 4j
jegyzéket szeretnénk keresni az archivumban, akkor hasznaljuk az
a "Fajl ment *Megnyitis parancsat, a ’Ctr/+O’ billentyikombinaciot
vagy az eszkOztar ‘Megnyitds gombjat. Igy is ugyanazt a

parbeszédablakot fogjuk kapni.

A keresés szempontjai lehetnek:
* az ajandékozasi jegyzék szama,

* a nyomtatas datuma (intervallumot adhatunk meg, amelybe a

nyomtatas datumanak bele kell esnie),

* jegyzéken szerepld tétel leltari szama és vonalkodja.

Miutan megadtuk a keresés szempontjait, nyomjuk meg az *Enter
billentyGt. A parbeszédablak alsé részében lathaté tablazatban

megjelennek a megadott feltételeknek megfelel archivalt szamlak.

Probaljuk meg minél pontosabban megadni a keresési feltételeket
annak érdekében, hogy a tablizat minél kevesebb sort

tartalmazzon, s igy attekinthetébb maradjon.

Vilasszuk ki a sort, amely a keresett jegyzéket tartalmazza, majd

nyomjuk meg a "Rendben” gombot
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=1olx
Iktstdszam: 2557
Ajdndékozasi jegyzek szama I2002Ik01
Fyomiziva 20021007, Nyomiziz  ulo
Példényok
e | Szerzé [ Cim | 7] wass [ v | wit [enyn [P | s patum
1. [ 4770 éves Nyithogdlany | @ [Myirbogdan..[ 1989, | [TProm [ 1[0 z002415. |
| | |
~
Osszesen: IS?D.UD
Moédositas

Az archivalt ajandékozasi jegyzéken nincs médosithaté adat.

Ezen ag dirlapon — a tobbits] eltérden — nem miikidik sem a "Mentés', sem a

‘Mentés masként’, sem azg "Uj’ parancs.

Nyomtatas

Archivalt szamlak

Keresés

A szémia détuma

Joooz.1-o1] - fooosaror

Fizetéi détum

Az archivalt ajandékozasi listakat ki is lehet nyomtatni. A
nyomatashoz a Ajindékozdsi  jegyzék’  Grlaphoz  1étrehozott
sablonfajlokat hasznalhatjuk.

Keressiik meg a nyomtatni kivant listit majd pedig kattintsunk az

eszkoztar Nyomtatis gombjara, valasszuk a *Fajl ment *Nyomtatds

menupontjat vagy nyomjuk meg a ’C#/+P billentyikombinaciot.

Nyissuk meg az ’Archivun? ment ’Szdamlik’ mentpontjat! A
dial6gusablakban adjuk meg a keresett szamla adatait.
Ha mar nyitva van az ’Arhivilt szamlik’ ablak, és 4j szamlat

szeretnénk keresni az archivumban, akkor hasznaljuk az a *Fgj/

W [ sednein | Watbozan | sz
[ T — T
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ment ’Megnyitds parancsat, a’Ctr/+(’ billentyikombinaciét vagy az
eszkoztar *Megnyitds gombjat. Igy is ugyanazt a parbeszédablakot

fogjuk kapni.

A keresés szempontjai lehetnek:

szamlaszam,
o szallito,

* a szamla datuma (intervallumot adhatunk meg, amelybe a

szamla datumanak bele kell esnie),

* a Kkifizetés datuma (intervallumot adhatunk meg, amelybe a

kifizetés datumanak bele kell esnie),

* szamlan szerepl6 tétel leltari szama és vonalkodja.

Miutan megadtuk a keresés szempontjait, nyomjuk meg az ’Enter
billentytit. A parbeszédablak alsé részében lathaté tablazatban

megjelennek a megadott feltételeknek megfelel$ archivalt szamlak.

Probaljuk meg minél pontosabban megadni a keresési feltételeket
annak érdekében, hogy a tablazat minél kevesebb sort

tartalmazzon, s igy attekinthetébb maradjon.

Vilasszuk ki a sort, amely a keresett szamlat tartalmazza, majd

nyomjuk meg a "Rendben” gombot

oy Szamlak - Minerva - 2002.05.25.

Iktstdszam: nul

A szamla datuma : IQDD2.DS.25.
Hattaricd : IQDDQ.DB.QS.

Szénlaszam: [200211 Fizetési détum : [2002 05 23.
szamlazott tételek
Mr Megrendett cim St | db | MNetto dara... Metto &r kulcs AFa |1
1. Cakeshott, Michael: Rationalism in P..[PA 1 1 789.00 1 789.00 12% 214 65
2, Eurke, Edmund; Taprengések (Atla... | PA 1 1 78§9.00 1 789.00 12% 21465
3. Burke, Edmund: Taprengések (Atla... | PA 1 1 789.00 1 789.00 12% 214 65
4. Sum Total 3 5 367.00 Ed44.04
4 | i
W]
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Modositas

Az archivalt szamlakon nincs mdodosithato adat.

Ezen az dirlapon — a tobbitd] eltérden — nem miikidik sem a "Mentés’, sem a

‘Mentés mdsként’, sem az "Uj’ parancs.

Nyomtatas

Archivalt torlési jegyzékek

Keresés

Lettar szém Péidny vonalkicia

Détum

[2002-01-01 - Jeoozaza

W | Torésijegyzskszéma | Datm |  Felhaszndle |
1| 200301 (20030124, uln

Az archivalt szamldkat ki is lehet nyomtatni. A nyomatashoz a

*Szamlik’ Grlaphoz 1étrehozott sablonfajlokat hasznalhatjuk.

Keressiik meg a nyomtatni kivant szamlat majd pedig kattintsunk
az eszkoztar ’Nyomtatis gombjara, valasszuk a ’Fgi/ ment
"Nyomtatas "Ctrl+P

menipontjat vagy nyomjuk meg a

billentytikombinaciot.

Nyissuk meg az *Archivun? ment “Torksi jegyzékek’ meniipontjat! A
dialégusablakban adjuk meg a keresett jegyzék adatait.

Ha mar nyitva van az Awbhivilt tirlési jegyzékek’ ablak, és qj
jegyzéket szeretnénk keresni az archivumban, akkor hasznaljuk az
a "Fajl ment *Megnyitds parancsat, a ’Ctr/+O’ billentykombinaciot
vagy az eszkOztar Megnyitds gombjat. Igy is ugyanazt a

parbeszédablakot fogjuk kapni.

A keresés szempontjai lehetnek:
* az torlési jegyzék szama,

* a nyomtatas datuma (intervallumot adhatunk meg, amelybe a

nyomtatas datumanak bele kell esnie),

* jegyzéken szerepld tétel leltari szama és vonalkodja.
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Miutan megadtuk a keresés szempontjait, nyomjuk meg az ’Enter
billentyit. A parbeszédablak alsé részében lathat6é tablazatban
megjelennek a megadott feltételeknek megfelel archivalt szamlak.
Probaljuk meg minél pontosabban megadni a keresési feltételeket
annak érdekében, hogy a tablazat minél kevesebb sort
tartalmazzon, s igy attekinthetébb maradjon.
Vilasszuk ki a sort, amely a keresett jegyzéket tartalmazza, majd
nyomjuk meg a "Rendben” gombot
oy Tirlési jegyzékek - 2003/01 =18l
Térési jegyzék szdma:  [200301
Taralee - 2003.01.24. 755 ule
Tordlt peldanyok
Hr | Szerzfl | Cim | T I By | Kn'Jtl Id1 ITErEmI Lekt =z I Letitté= I Ar |
1. [worRésmarTH. [ & sZEMIVEGREND..| @ | 2002] [rioR | | 10753847047 | 300 | 10 ]
2. | AntalB. Gabor | Az itelok vidga, a vi.| @ 1987, | [Pios] T 300 [ 2000 |
P
Bsz7R5EN I291DDD
Modositas

Az archivalt torlési jegyzéken nincs modosithaté adat.

Ezen ag dirlapon — a tobbits] eltérden — nem miikidik sem a "Mentés', sem a

‘Mentés mdsként’, sem az "U)’ parancs.

Nyomtatas

Az archivalt torlési listakat ki is lehet nyomtatni. A nyomatashoz a

"Torlési jegyzék’ Grlaphoz létrehozott sablonfajlokat hasznalhatjuk.

Keressiik meg a nyomtatni kivant listat majd pedig kattintsunk az
eszkoztar Nyomtatis gombjara, valasszuk a *Fajl ment *Nyomtatds

menupontjat vagy nyomjuk meg a ’C#/+P billentyikombinaciot.
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Torzsszovegek szerkesztése

Torzsszovegfajl szerkesztése

Dokumentum o I

Mr \jrlap Tdrzsszivey I

1. Megrendelések cefault -

2. Erkeztetés celivered

=N Erkeztetés cancelied

4. Inventory Deficit cefault

5. Lettarhigny cefault

B. Detault teport

7. IgEnyek cefault

8. Reklamacid defautt-1

9. Allomanylista cefault

10 Szanlsk defautt

" Ajandékozasi je... cefault

12 Reklamacid defautt-Lemand..

13. | Folydiratrendelés default

14 Tarlési jegyzek defalt

15 Tarlési jegyzek english

16 Szanldk defaut2

17 Allnmarwlista afant? ﬂ

v Rendben x Mégzem
Tagok

Nyissuk meg a “Tirgsadatok’ ment *Torgsszovegek’ mentipontjat.

A menupont megnyitasara parbeszédablak jon fel, amelyben a mar
meglévé torzsszovegek kozil valaszthatunk. Rendezzik a listat
aszerint, hogy a fajl melyik Grlaphoz tartozik, valasszuk ki a

szerkeszteni kivant sablonfajlt.

Ha a ’Tirgsszovegek’ ablak mar nyitva van, hasznaljuk az a "Faj/
ment ’Megnyitds parancsat, a’Ctr/+(’ billentyikombinaciét vagy az
eszkoztar *Megnyitas gombjat. Ugyanazt a parbeszédablakot fogjuk
kapni. Valasszuk ki a listabol a szerkeszteni kivant torzsszoveget.
Nyomjuk meg a ’Rendber’ gombot. A kivalasztott fajl betoltédik az
ablakba.

Ellenérizziik a torzsszoveget és végezzik el a szikséges

modositasokat.

A torzsszovegek elére meghatarozott szovegrészekbdl, és
adatbazisbol nyomtatas el6tt kiolvasott adatokbodl allnak Ossze. Azt
hogy az adatokat a program a nyomtatas soran a levél mely részére
illessze be, az un. tagok hasznalataval hatarozhatjuk meg.
Illessziink tagot a térzsszoveg azon pontjara, ahova adatbazisbol

szarmazo informacid szeretnénk tenni.

A tagok egy része Urlaprol Grlapra valtozik — pl. rendelési cimet
csak a rendelési Grlapra lehet beilleszteni —, mas résziik allando,

minden Grlaphoz tartozé torzsszovegbe be lehet illeszteni. Ezek:
* a tablazat minden sora,
* a tablazat kijelolt sorai,

e datum.
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Az adott drlaphoz hasznalhat6 tagokat a szerkesztéablak jobb felsé
sarkaban lathato lista tartalmazza. Ebbd6I a listabol valaszthatjuk ki
a hasznalni kivant tagokat.

Formazas

Ha megszovegeztik a torzsszoveget és beleillesztettiik a tagokat,
formazzuk meg a fajlt. Hasznalhatjuk az alabbi szovegszerkesztési

parancsokat és formazasi parancsokat:

* ’Ctr/+B  billentyGkombinacié. Az egér bal gombjanak
lenyomasa kézben kijelolt szovegrész félkovér bettlis lesz. A
kijelolést végezhetjik a nyilbillentytkkel is tgy, hogy kézben
lenyomva tartjuk a ’$/7f7 billentytt.

* ’Ctr/+T billentytkombinacié. Az egér bal gombjanak lenyomasa
kozben kijelolt szovegrész  dilt  betris lesz. A kijelolést
végezhetjik a nyilbillentylkkel is gy, hogy kézben lenyomva
tartjuk a *Shsf7 billentytt.

* Ctr/+U  billentyGkombinacié. Az egér bal gombjanak
lenyomasa kézben kijelolt szovegrész alahazott lesz. A kijelolést
végezhetjik a nyilbillentyikkel is agy, hogy kozben lenyomva
tartjuk a *Shif7 billentytt.

* ’Formdtun? menl ’Balra’ meniipontja. Azt a bekezdést, amelyben

a kurzor éppen all, a program balra rendezi.

* ’Formdtun? ment ’Jobbra® menipontja. Azt a bekezdést,

amelyben a kurzor éppen all, a program jobbra rendezi.

* ’Formatun? ment ’Kizépre mentpontja. Azt a bekezdést,

amelyben a kurzor éppen all, a program kozépre rendezi.

* ’Formdtun? ment ’Sorkizdrf menipontja. Azt a bekezdést,

amelyben a kurzor éppen all, a program sorkizartta teszi.

Az utébbi négy formazé parancsot az eszkéztaron  is
megtalalhatjuk. Valamennyi formazé parancs elérhet6 a ’Formdtun’

menubdl.
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T4ablazatok
Minden tOrzsszoveg tartalmaz tablazatot, ennek formajat
(kinézetét, stilusat) az ablak felsé részén lathatéd legorduld listabol
valaszthatjuk ki.
Jan Feb Mar Total
g 7 g 5 20
Europe 3] 3 3] 14
Asia 3 2 4 §
Total 16 13 15 44 Sziamla 1
Jan Feb fdar Total
s 7 i 5 20
Europe 5} 3 G 15
Asia 3 2 4 ]
Total 16 13 15 44 Szamla 2
Jan Feh Mat Total
Ls. 7 g 5 20
Europe |4} 3 4] 14
Asiz 3 2 4 9
Total 16 13 15 44 Szamla 3
Jan Feh Mar Total
us. 7 8 5 20
Europe [ 3 B 15
Asia 3 2 4 g
Total 16 13 15 44 Szamla 4
Jan Feb Mar Total
Ua. 7 g 5 20
Europe B 3 B 15
Asia 3 2 4 g
Total 16 13 15 44 Hagyoményos 1
Total
us. 7 g 5 20
Europe |4} 3 4] 14
Asia 3 2 4 ]
Total 16 13 15 44 Hagyoményos 2

Hagyomanyos 3

Total 16 13 15 44 Hagyoményos 4
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Jan Faly Mar Totar
U.s, 7 g 5 20
Europe G 3 4] 14
Asia 5 2 4 g9
Total 16 13 15 44

Feh har Total
8 5 20

3 B 15

2 4 ]
13 14 44

Jan Feh Mar Total
U5 7 g 5 20
Europe 3] 3 3} 14
Asia 3 2 L] g
Total 16 13 15 44
Jan Feb Mar Total
.S, 7 g 5 20
Europe |4} 3 |4} 15
Asia 3 2 4 g
Total 16 13 14 44
Jan Feb Mar Tatal
5. 7 a ] 20
Europe G 3 |4} 14
Asia K] 2 4 ]
Total 16 13 15 44
Jan Feb Mar Total
5. 7 8 5 20
Europe 1] 3 3} 14
Asia 3 2 L] g
Total 16 13 15 14
Jan Feb Mar Total
5. 7 g 5 20
Europe G 3 B 15
Asia 3 2 4 g9
Tatal 16 13 15 44
Jan Feb Mar Total
[W%=3 7 a ] 20
Europe <] 3 B 15
Asia 3 2 4 ]
Total 16 13 15 44

Tarka 1

Tarka 2

Tarka 3

Tarka 4

Halo 3

- sz -




Ve - 1] O 3
JavaACQ - kézikinyv Nicorvina
Jan Feh Mar Total
s 7 3 5 20
Europe B 3 G 15
Asia 3 2 4 a
Tatal 15 13 15 44 Egyszerﬁ
Jan Feh Mar Total
Us. 7 8 5 20
Europe B 3 B 15
Asia 9
Total 16 13 15 44 Szines oszlop
Jan Feh Mar Total
us. 7 g 5 20
Europe 4] 3 4] 14
Asia 3 2 4 9 o
Total 18 13 15 44 Szines fejléc
Jan Feh Mar Total
us. 7 3 5 20
Europe B 3 G 15
Asia 3 2 4 q .
Total 18 13 15 44 Szines oszlop és fejléc
Jan Feb fdar Total
s 7 8 5 20
Europe 6 3 6 15
Asia 3 2 4 1
Total 16 13 15 44 Oszlopok 1
Jan Feh Mar Total
s 7 8 5 20
Europe il 3 [i] 15
Asia 3 2 1 9
Total 16 13 15 44 Oszlopok 2
Oszlopok 3
Total
Europe |4} 3 4] 14
Asia 3 2 4 3
Total 18 13 15 44 Oszlopok 4
Jan Feb Mar Total
us. 7 2 1 20
Europe 1] 3 |4} 14
Asia 3 2 4 9
Total 18 13 15 44 Oszlopok 5
Jan Feh Mar Total
U.s. 7 g 5 20
Europe 4] 3 |4} 14
Asia 3 2 4 9
Total 18 13 15 44 Oszlopok 6
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Jan Feb Mar Total
s 7 8 i} 20
Europe 4} 3 G 14
Asia 3 2 4 9
Total 18 13 15 44 Modern 1
Jan Feh Mar Total
[ usly 8 5 20
rope W 3 B 15
3 2 4 a9
16 13 15 44 Modern 2
Jan Feb Mar Total
LS. T 8 ] 20
Europe 5 3 B 15
Asia 3 2 4 9
Total 16 13 15 44 Vastag fejléc
Jan Feb Mar Total
(VA% 7 8 i} 20
Europe 4} 3 [} 18
Asia 3 2 4 9
Total 16 13 15 44 VCgYCS
Jan Feh Idar Total
s, 7 g 5 20
Europe 5} 3 G 15
Asia 3 2 4 4
Tatal 16 13 15 44 Dupla sorok
Jan Feh War Total
s, 7 g 5 20
Europe 4] 3 |4} 14
Asia 3 2 4 ]
Total 16 13 15 44 Mély 3D
Jan Feh tar Total
s, T 8 g 20
Europe 5} 3 5} 15
Asia 3 2 4 9
Total 16 13 15 44 Emelt 3D
Jan Feb Mar Total
U.S. 7 8 8 20
Europe B 3 G 15
Asia 3 2 4 9
Total 16 13 15 44 3D 1
Jan Feh Mar Total
LS. [7 8 5 20
Europe [} 3 4} 15
Asia [3 2 4 3
Total 16 13 15 44 3D 2
Jan Feb Mar Total
us. [7 8 5 20
Europe i} 3 [} 14
Asia 3 2 4 3
Total 16 13 15 44 3D 3
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JAMN FEB MAR TOTAL
5. 7 8 ] 20
Europe 1] 3 4] 14
Asia 3 2 4 9
Tatal 16 13 15 44
Jan Feb Mar Total
(V=3 7 g ] 20
Europe 4] 3 |4} 14
Asia 3 2 L] 9
Total 16 13 15 44
Jan Feb Mar Total
u.s. 7 g 4 20
Europe B 3 [ 15
Asia 3 2 4 ]
Total 16 13 15 44
Jan Feb Mar Total
LIS, T g ] 20
Europe G 3 4] 15
Asia 3 2 49
Total 16 13 14 44

.S,

7 g 5 20

Europe ] 3 i] 14

Asia 3 2 9

Total 16 13 14 44

Jah Feb Mar Total
us. 7 g g 20
Europe G 3 B 15
Asia 3 2 4 ]

Total 16 13 15 44

us. 7 a g 20
Europe |4} 3 4] 14
Asia 3 2 9
Total 16 13 18 44
Jan Febh Mar Total
(X 7 g ] 20
Europe 1] 3 3] 148
Asiz 3 2 4 g
Total 16 13 15 44
Jan Feb Mar Total
u.s. 7 g ] 20
Europe 4] 3 4] 14
Asia 3 2 4 9
Total 16 13 15 44
Jan Feb Mar Total
115 7 g 5 20
Europe 4] 3 |4} 148
Asia 3 2 4 9
Total 16 13 15 44

Elegans

Diszes

Diszes fejléc

Diszes sorkizart

Diszes cimkék

Diszes nyitott

Diszes 0sszesités

Diszes nyitott

Dupla keret

Szimpla keret

A modullal végzett munka egyes lépései - 101
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Jan Feh MMar Totai

[UR=R T g ] 20

Europe G 3 B 15

Asia 3 2 4 ]

Total 16 13 15 44 Tista 1
Jan Feh Mar Total

(W=} T 8 & 20

Europe <] 3 B 158

Asia 3 2 4 9

Total 16 13 15 44 T.ista 2
Jan Feb Mar Total

[UR=H 7 8 8 20

Europe 4] 3 G 14

Asia 3 2 4 9

Total 18 13 15 a4 Lista 3
Jan Feb Mar Total

[WR=3 7 8 ] 20

Europe 3} 3 3} 14

Asia 3 2 4 9

Total 18 13 18 44 Lista 4
Jan Feh Mar Total

U.5. 7 g g 20

Europe 4] 3 4] 14

Asia 3 2 4 9

Total 18 13 15 44 Lista 5
Jan Feh Mar Total

u.s. T g 5 20

Europe <] 3 B 15

Asia 3 2 4 9

Total 16 13 15 44 Tista 6
Jan Feh Mar Total

LS. 7 g ] 20

Europe 1] 3 i} 14

Asia 3 2 4 ]

Total 15 13 15 44 Lista 7
Jan Feb Mar Total

u.s. 7 g ) 20

Europe B 3 B 15

Asia 3 2 4 9

Total 18 13 15 44 Lista 8
Jan Feh Mar Total

[UR=3 7 8 g 20

Europe |4} 3 G 14

Asia 3 2 4 9

Total 16 13 15 44 Fékényv fejléces
Jan Feb Mar Total

s 7 8 ] 20

Europe B 3 B 148

Asia 3 2 4 9

Total 18 13 15 12 Fékonyv nyitott

A modullal végzett munka egyes lépései - 102
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Jan Feh Mar Total
us. 7 g 5 20
Europe G 3 |4} 14
Asia 3 2 4 g
Tatal 16 13 15 44 Vonal nélkul 1
Jan Feh War Total
us. 7 g 5 20
Europe B 3 B 14
Asia 3 z 4 g
Total 16 13 15 44 Vonal nélkul 2
Jan Feb dar Total
1.8, 7 ] 5 20
Europe B 3 B 15
Asia 3 2 4 g
Total 15 13 15 44 Vonal nélkul 3
Jan Feh Mar Total
u.s. 7 g 5 20
Europe |4} 3 G 14
Asia 3 2 4 g
Total 18 13 15 44 Vonal nélkil 4
Jan Feh dar Total
.S, 7 & 5 20
Europe 4] 3 4] 14
Asia 3 z 4 9
Tatal 18 13 15 44 Vonal nélkul 5
Jan Feb Mar Total
s, 7 g 5 20
Europe |4} 3 4] 14
Asia 3 2 4 g
Total 16 13 15 4 Vonal nélkil 6
Jan Feh Mar Total
u.s. 7 8 5 20
Europe |4} 3 |4} 14
Asia 3 2 4 9
Total 16 13 15 44 Egyszert 1
Jan Feh Mar Total
us. 7 g 5 20
Europe B 3 B 15
Asia 3 2 4 9
Total 16 13 15 44 Egyszera 2
Egyszera 3
Feh Mar Total
s, g 5
Europe 3 |4}
Asia 2
Total 13 15 Egyszerﬁ 4
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Uj torzsszoveg létrehozasa

Ha készen vagyunk a tOrzsszéveg szerkesztésével és formazasaval,
mentstik el. Mentéshez nyomjuk meg az eszkoztar “Mentés
nyomégombiat, a *Fdj/ meni *Mentés mentipontjat vagy a *Ctr/+S’

billentytikombinaciot.

Uj torzsszoveget kétféleképpen hozhatunk 1étre. Egy mar meglévé

sablonfajl felhasznalasaval vagy tres Grlap szerkesztésével.

Meglevé torzsszéveg felhasznalasaval

Nyissuk meg azt a tOrzsszoveget, amelyhez a leginkabb hasonlé
sablonfajlt szeretnénk létrehozni. Szerencsés, ha ez a torzsszoveg
ugyanahhoz az Grlaphoz tartozik, amelyhez a létrehozandé tartozni
fog. Ha nem igy van, valtoztassuk meg az Grlapbeallitast, az ablak

bal fels6 sarkaban lathato lista segitségével.

Ha az dirlapbedllitist megvaltoztatink, a tagok egy résge értelmetlenné, a program

dltal haszndlbatatlanna valbat. Ellendrizziik a tagokat.

Végezzik el a sziikséges modositasokat.

./

Valasszuk a ’Fgi/ ment ‘Mentés maskén? meniipontjat. Egy
parbeszédablakban a program felajinlja az <trlap>:default

nevet. Csak akkor fogadjuk el, ha ilyen nevid torzsszoveg még nem
létezik. Ha létezik, valasszunk egy masik nevet. Célszerd olyan
nevet valasztani, amely utal a kilonbségre (pl. ha mas nyelvid az 4j

sablon, akkor ez a nyelv szerepelhet a sablon nevében).

Csak a néy kettdspont utini részét viltoztassuk meg.
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Ures trlap szerkesztésével

Ha mar van ilyen nevd fajl, a program figyelmeztet, ha nincs,

elmenti a torzsszéveget.

Nyomjuk meg az eszkoztar *U7 nyomégombiat, a *Fagj? menii *Uy
meniipontjst vagy a ’C#/+N  billentylikombinaciét. Ures

szerkesztofeliletet kapunk.

Az ablak bal felsé sarkaban valasszuk ki, melyik Grlaphoz (a modul
melyik  ablakdhoz) szeretnénk  tOrzsszOveget —szerkeszteni.

Szerkessziik meg és formazzuk a torzsszoveget.

Mentéshez nyomjuk meg az eszkoztar *Mentés nyombgombiat, a
'Fajf ment  ’Mentés  mentpontjat  vagy a CH/AS
billentytitkombinaciét. Egy parbeszédablakban a program felajanlja
az <trlap>:default nevet. Csak akkor fogadjuk el, ha ilyen
nevl torzsszoveg még nem létezik. Ha létezik, valasszunk egy
masik nevet. Célszerd olyan nevet valasztani, amely utal a
kilonbségre (pl. ha mas nyelvl az Uj sablon, akkor ez a nyelv

szerepelhet a sablon nevében).

Csak a néy kettdspont utini részeét valtogtassuk meg.

Torszszoévegek elnevezése

Ha mar van ilyen nevl fajl, a program figyelmeztet, ha nincs,

elmenti a tOrzsszoveget.

Torzsszovegek mentésekor a program nevet kinal fel. A kettGspont
elétti részt ne valtoztassuk meg, mert az kételezéen a sablonfajlhoz

tartozo urlap nevével egyezik meg.

A kettéspont utani részbe barmit irhatunk, kivételt képez ez aldl az

alabbi néhany eset.
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Reklamalo levelek neve

Reklamal6 levelek esetében a torzsszovegek elnevezésében az

alabbi szabalyokat kell figyelembe venni:

* Ha valamelyik szallitonal specialis torzsszoveget szeretnénk
hasznalni, a torzsszoveget a <szallitd rovid neve>-

<reklamalasi szint> néven (pl. prospero-1 ).

* Amelyik szallitéhoz ilyet nem hoztunk létre, annal a
default-<reklamalasi szint> nevii fajlt fogja a

program hasznalni.

* A leggyakrabban hasznalt reklamal6 levél torzsszovegét ezért a
default-<reklamalasi szint> néven mentsik el (pl.
default-1 ).

Minden reklamalasi szinthez hozzunk létre kiilén sablonfajlt.

Lemondd levél neve

A lemondé leveleket <szallit6 rovid neve>-

Lemondas vagy default-Lemondas  néven mentsiik el.

Az Erkezetés’ ablakban nyomtatott lemonds levél is a Reklamdicid’ dirlaphoz
létrebozott 1or3s530veget hasgndlja, exért elegendd a a "Reklamdcid’ sirlaphoz; lemondd

sablont szerkeszteni.
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